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Un guide clair et concret pour structurer votre candidature,
valoriser votre profil et convaincre les recruteurs.
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cher(e) étudiant(e),

Ce guide a été congu pour vous accompagner a chaque étape de votre recherche d’alternance, que ce soit
en contrat d'apprentissage ou de professionnalisation. En tant qu'étudiant en formation a distance, vous
possédez des compétences et des atouts précieux que recherchent de plus en plus les entreprises.
Apprenez d les mettre en valeur et a construire des candidatures efficaces.
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Votre CV: premiére impression, premier atout
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Votre CV est le premier €lément que consultera un recruteur. Il doit étre a la fois clair, professionnel et adapté au secteur de la
comptabilité. Un recruteur passe en moyenne moins d'une minute sur un CV.

i

Coordonnées

~N

Nom, prénom, numéro

de téléphone, adresse

e-mail, lien vers votre

profil LinkedIn (soigné
et a jour).

J

Il est donc crucial d’aller a I'essentiel :

€ Utilisez une mise en page aérée, avec une police lisible de taille 10 ¢ 12

) Structurez chaque section avec des titres visibles

€) Limitez vous d une seule page

€2 Intégrez une photo sobre et professionnelle (facultative mais conseillée)

4 2 )

Titredu CV

Affichez clairement
votre objectif.

\_

—3

Accroche

En 2 & 3 lignes,

présentez votre projet

professionnel, vos

compeétences clés et

votre objectif.

~N

J

—4—

Formations

Listez vos dipldmes et
formations en cours,
du plus récent au plus
ancien. Mentionnez le
nom de 'ENCG et le
dipldbme que vous

préparez.

\_

J

\_

Les sections indispensables

—95

Expériences

professionnelles

Pour chaque
expérience, précisez
VOs missions et les
compeétences
développées.

~N

4 6 )

Compétences

Techniques
Logiciels comptables,
Excel, connaissances en
normes comptables.

Comportementales
Rigueur, précision, sens
de I'organisation, esprit

d'analyse, aisance

\_

relationnelle.

J

—7

Centres
d'interét

~N

Mettez en avant des
activités révélatrices
de qualités utiles.

\_ J
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Exemple de CV

« 2 Titre du CV
« 3 Accroche
Il Coordonnées —
Expériences
h 5 professionnelles
6 Compétences -
Centres « 4 Formations
dintérét e

¥ Bon a savoir : vous pouvez retrouver des modeles de CV adaptés da votre formation sur notre site.
lIs sont téléchargeables gratuitement et personnalisables.
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Rédiger une lettre de motivation convaincante
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La lettre de motivation est 'occasion de montrer que vous comprenez les besoins de I'entreprise et que vous avez un vrai projet
professionnel.

/— L'en-téte T\

Vos coordonnées &
gauche, celles de
I'entreprise & droite.

Elle doit étre personnalisée, structurée et doit refléter sincerement votre projet.

/— Lobjet =\

Soyez précis et
professionnel.

L'accroche
2 )

(Vous)

Montrez que vous vous
étes renseigné sur
I'entreprise: son
secteur, son actualité,
ses valeurs. Expliquez
ce qui vous motive a
postuler chez elle

spécifiquement.

(

Le développement
(Moi)

Présentez votre
parcours et vos
compétences en lien
avec le poste. Soulignez
ce que Vous pouvez
apporter concretement
en vous appuyant sur
ce que vous avez
appris en formation ou
en stage.

— La projection =\

(Nous)

Montrez comment
cette collaboration
pourrait étre bénéfique
des deux cotés.
Valorisez les
compétences que vous
avez développé en
formation & distance.

La formule de
politesse et la
signature

Terminez par une
formule professionnelle.
Laissez un espace pour

votre signature.

\_ O\l O\l A\ U\l N\l J

Conseil clé : évitez de simplement répéter votre CV. La lettre est l'occasion de raconter une histoire et de montrer votre personnalité.
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Exemple de lettre de motivation

L'en-téte =
« L'objet
L'accroche
(Vous) I
- Le develop!oement
(Moi)
La projection
(Nous) I
La formule de
A politesse et la

sighature

~2 Besoin d’inspiration ? Des modeles de lettres sont disponibles sur le site de 'ENCG.
Téléchargez-les librement et adaptez-les a votre parcours.
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N [ L] (] l
Avec nos modeéles, inspirez-vous, personnalisez, postulez!

Vous ne savez pas comment formuler votre candidature ?
Vous hésitez sur la mise en page ou les arguments a mettre en avant ?

L'ENCG met a votre disposition des modeles de CV et de lettres de motivation adaptés a chaque formation, pour vous aider a
construire une candidature claire, professionnelle et convaincante.

Ces modeles vous permettront de :

€ choisir une mise en page adaptée au secteur de la comptabilité
€ Trouver des idées d’accroches, d’arguments ou de tournures

& Adapter facilement les documents d votre profil

A chaque formation, son modeéle !

TP Secrétaire TP Comptable
Comptable Assistant

Lettre de motivation Lettre de motivation TP Gestionnaire de TP Gestionnaire
pourle DCG pourle BTSCG Paie Comptable et Fiscal

\"
IR

Guide de recherche d'alternance | 5


https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-ca/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-ca/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gcf/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gcf/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gp/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gp/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gp/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-gp/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-sc/
https://www.encg-formation.com/cv-et-lettre-de-motivation-tp-sc/
https://www.encg-formation.com/cv-dcg/
https://www.encg-formation.com/cv-dcg/
https://www.encg-formation.com/cv-dcg/
https://www.encg-formation.com/lettre-de-motivation-dcg/
https://www.encg-formation.com/lettre-de-motivation-dcg/
https://www.encg-formation.com/lettre-de-motivation-bts-cg/
https://www.encg-formation.com/lettre-de-motivation-bts-cg/
https://www.encg-formation.com/cv-bts-cg/
https://www.encg-formation.com/cv-bts-cg/
https://www.encg-formation.com/cv-bts-cg/

Les bons outils pour gagner du temps, postuler et s’organiser !
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De I'organisation a la création de vos documents, certains outils gratuits peuvent vraiment faire la différence.

Plateformes d’offres

Yelcome
tothejungle

Linked {3

Voici une sélection simple et efficace pour :

Q Gagner du temps
€) Améliorer vos candidatures

Q Mieux suivre vos démarches

Création de CV et lettres Organisation & suivi

B Google Sheets

- J N\ )
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https://fr.indeed.com/
https://www.linkedin.com/
https://www.apec.fr/
https://www.jobteaser.com/fr
https://www.welcometothejungle.com/fr
https://www.hellowork.com/fr-fr/
https://www.canva.com/fr_fr/
https://cvdesignr.com/fr
https://www.notion.com/fr
https://workspace.google.com/intl/fr/products/sheets/
https://drive.google.com/drive/my-drive
https://trello.com/fr
https://excel.cloud.microsoft/fr-fr/
https://word.cloud.microsoft/fr-fr/
https://word.cloud.microsoft/fr-fr/
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Préparer et réussir ses entretiens

L'entretien est I'étape décisive pour décrocher votre alternance.
Une bonne préparation peut faire toute la différence.

x) Avant I'entretien

Approfondissez vos recherches sur I'entreprise : activité, valeurs, actualités
Analysez I'offre pour identifier les compétences recherchées
Préparez un pitch de 2 minutes sur votre parcours, vos motivations et votre projet
Préparez quelques questions pertinentes d poser en fin d’entretien

2 Pendant I'entretien

Présentez-vous avec sérieux: tenue sobre, posture professionnelle
Ecoutez activement et répondez avec clarté
Soyez honnéte sur vos compétences : il est normal de ne pas tout maitriser en
tant qu'alternant
Montrez votre motivation : elle fera toute la différence

=NCG
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Anticiper les questions fréquentes

Voici quelques exemples de questions posées en entretien pour un poste en comptabilité:

"Parlez-moi de vous.”

Formation, parcours, projecpro "Quelles sont vos principales qualités et

Faites court (env. 2 min). vos axes d'amélioration ?” "Pourquoi avoir choisi la

comptabilité ?”

Ex : rigueur, réactivité / A |
amélioration : gestion du stress. Parlez de votre goGt pour les chiffres, la
logigue, ou une expérience marquante.

"Que savez-vous de
notre entreprise ?"

Mentionnez le secteur, les valeurs,
I'actualité ou un projet récent. "Comment gérez-vous votre temps

entre les études et le travail ?*

Mettez en avant votre "Donnez-moi un exemple de
"Quels Iogiciels de comptabilité organisation et votre autonomie. situation o vous avez dii faire
connaissez-vous ?" preuve de rigueur.”
Citez Sage, Excel, etc. Mentionnez Décrivez une situation ol vous avez
votre capacité & apprendre vite. respecté un cadre ou une échéance.

Préparez des réponses courtes, sinceres et illustrées par des exemples.

Guide de recherche d'alternance | 8



Valoriser sa formation a distance

=NCG

Comptabilité & Gestion

Votre parcours en formation a distance est une force. Il prouve que vous étes capable de travailler de maniere autonome, organisée
et rigoureuse, des qualités tres recherchées en entreprise.

Intégrez ces arguments dans votre lettre de motivation et vos entretiens.

-

Autonomie
et rigueur

Habitué & gérer votre
emploi du temps et vos
objectifs de fagon
autonome.

~N

4 )

Flexibilité et
adaptabilité

Capable de vous ajuster
rapidement aux besoins de
I'entreprise grdce a un
mode d’apprentissage
souple.

\_ J

-

-

Organisation
et maturité

Suivre une formation &
distance exige rigueur,
discipline et une gestion
efficace de son temps.

~

J

7 Exemple

-

Compétences
numeériques

A I'aise avec les outils
collaboratifs et les
plateformes de travail a
distant (visioconférences,
espaces en ligne...).

-

~

-

Suivi pédagogique

Bénéfice d'un encadrement

régulier qui assure une
bonne articulation entre
théorie et pratique.

J

\_

~

J

‘Ma formation a distance m'a permis de développer une grande autonomie et une forte capacité dorganisation, ce qui me
permettra d'étre rapidement opérationnel sur les tdches que vous me confierez.”

Guide de recherche d'alternance | 9
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Présenter les avantages de I'alternance a l'entreprise

Parfois, vous aurez a rassurer ou convaincre un recruteur. Voici les principaux bénéfices d’'un contrat d’alternance pour I'entreprise:

9 Contrat & Contratde
d'apprentissage professionnalisation
Former un futur collaborateur Recruter un profil qualifié
L'entreprise intégre a ses méthodes, sa culture et ses outils. Le contrat vise I'obtention d'un dipléme reconnu, adapté aux besoins concrets de I'entreprise.
Apporter un regard neuf Accéder a un public élargi
Vous mobilisez des connaissances récentes et des pratiques académiques actualisées. Ouvert aux jeunes de 16 & 25 ans et aux demandeurs d’emploi de 26 ans et plus.
Réduire les colts Bénéficier de financements
Rémunération indexée sur un pourcentage du SMIC + aides financiéres de I'Etat. L'entreprise peut obtenir des aides pour la formation et I'embauche.

Pour I'entreprise, c’'est surtout:

& une grande souplesse dans le choix des jours d’alternance
€2 Aucun compromis entre lieu de formation et d’alternance, I’étudiant peut s’installer G proximité de I’entreprise

€2 Des plages horaires d’études adaptées d la vie d’entreprise : I'étudiant peut étudier sur ses temps libres

Guide de recherche d'alternance | 10
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Relancer aprés une candidature : mode d’emplol

Relancer une entreprise apres I'envoi de votre candidature est une étape essentielle.

Cela montre votre motivation et peut faire la différence... & condition de le faire avec tact et méthode.

Quand relancer ?

€ 7 a10jours aprés I'envoi de la candidature

€) 3 a5 jours aprés un entretien sans retour

Relance par mail

: : _y Relance par téléphone
Objet : Relance candidature alternance comptabilité

‘Bonjour, je me permets de vous appeler suite d ma candidature

envoyée le [date], pour un poste en alternance. Puis-je vous
votre structure, je me tiens a votre disposition pour tout complément d’information.

Madame, Monsieur,

Bien cordialement,
3 erreurs a ne pas faire
€) Ne pas oser relancer

€ Relancer de trop nombreuses fois (max. 2 a 3 fois)

€) oublier de personnaliser son message

Guide de recherche d'alternance | 11



Checklist : 10 étapes pour une recherche efficace
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La recherche d’alternance demande de la méthode. Pour gagner en efficacité, il est essentiel de structurer ses démarches.

<

Définir son objectif :

poste recherché,
durée, rythme

Activer son réseau
(profs, anciens,
proches, Linkedin)

JuL i
17

Etablir un planning
hebdomadaire
dédié ala recherche

Postuler chaque
semaine, avec
régularité

Créer un tableau de
suivi des candidatures
(Excel ou Notion)

.

Relancer les
entreprises apres 7
a 10 jours sans
réponse

/

/

Personnaliser son
CV et sa lettre selon
chaque entreprise

Centraliser ses
documents (CV, LM,
convention...)

O

4

Identifier ses cibles:
entreprises locales,
secteurs, cabinets

-~

UL

4

-~/

\

Préparer ses
entretiens en amont
(fiche entreprise,
questions types)

Guide de recherche d'alternance | 12
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VOTRE RECHERCHE D'ALTERNANCE EST UNE
ETAPE IMPORTANTE DE VOTRE PARCOURS.

Avec de la méthode, de la persévérance et en utilisant les conseils de ce guide, vous
mettrez toutes les chances de votre c6té pour trouver l'entreprise qui vous correspond.

Toute I'équipe de votre école reste a votre disposition pour vous accompagner.

N'hésitez pas a nous solliciter !

&7 www.encg-formation.com pad contact@encgcomptabilite.fr . 0493528179




