Demande de congé sans solde
Objet : Demande de congé sans solde
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser cette demande afin d'obtenir un congé sans solde pour une période de [durée souhaitée], débutant le [date de début] et se terminant le [date de fin].
Cette requête est justifiée par [raison personnelle/familiale/projet personnel/formation/autre motif]. Je tiens à vous garantir que mon attachement à l'entreprise et à mes missions professionnelles demeure intact. Ayant anticipé cette démarche, je souhaite faciliter l'organisation du service durant mon absence afin d'assurer la continuité des activités.
Je suis conscient que, selon le Code du travail et notre convention collective, ce type de congé nécessite votre autorisation et implique la suspension temporaire de mon contrat ainsi que de mon salaire. Je m'engage à reprendre mon poste à la date prévue et, si besoin, à organiser le transfert de mes dossiers avant mon départ.
Je demeure disponible pour discuter de cette demande et définir ensemble les conditions pratiques liées à cette absence. Je vous remercie de l'intérêt que vous porterez à ma sollicitation et vous serais reconnaissant de me communiquer votre réponse rapidement.
En attendant votre retour, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Poste occupé]
[Date]
[Signature]
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