
Chapitre 4

Intégration des nouveaux employés
Outil # 24
Lettre d’embauche

(Souhaitable)

Les Aliments ABC inc.
Charlesbourg, le 11 janvier 2004

Madame Annick Levasseur
222, rue Des Bois
Drummondville (Québec) J0B 2F5 

Objet :  Poste d’opérateur de chariot élévateur  


Madame, 

Il nous fait plaisir de vous accueillir au sein de l’équipe «Les Aliments ABC inc.» à titre d’opératrice de chariot élévateur et ce, à compter du 1er février 2004. Nous vous invitons à prendre connaissance de la description de poste en annexe.  La période d’essai sera d’une durée de 90 jours travaillés.

Vous serez affectée à l’équipe de soir, soit de 15 h 30 à 23 h 30, du lundi au vendredi. Présentez-vous à M. Marc Riendeau, responsable du service de réception et expédition. Votre semaine normale de travail est de 40 heures et votre taux horaire est de 13,50 $. 

Afin de vous familiariser avec l’entreprise, nous vous invitons à prendre connaissance du manuel des employés. Ce document vous présentera entre autres tous les avantages sociaux et les congés auxquels vous avez droit. Veuillez prendre note que nous vous rencontrerons le 20 janvier 2004 à 15 h 30 afin de vous présenter notre programme d’avantages sociaux. Vous serez admissible à ce programme à partir du moment où votre période d’essai sera complétée.

Je vous souhaite la bienvenue au sein de l’équipe de «Les aliments ABC inc.» et je demeure convaincue que votre apport contribuera à la croissance de l’entreprise.

Veuillez agréer, Madame, l’expression de mes meilleurs sentiments.

La coordonnatrice des ressources humaines,

Mireille Samson

Mireille Samson

MS/vb
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