Demande de congé
Objet : Demande de congé
Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite formuler une demande de congé du [date de début] au [date de fin] inclus, soit [nombre de jours] jours ouvrables.
Cette demande s'inscrit dans le cadre de mes droits à congés payés annuels. J'ai veillé à ce que cette période ne perturbe pas le bon fonctionnement du service et j'ai pris soin de coordonner mon absence avec mes collègues. Je m'engage à finaliser l'ensemble de mes dossiers en cours avant mon départ et à assurer une passation claire des informations nécessaires. Si besoin, je reste à votre disposition pour organiser un transfert temporaire de mes responsabilités à un collaborateur désigné.
Je vous prie de bien vouloir examiner favorablement ma demande et reste disponible pour convenir ensemble d'une autre période si celle-ci devait poser problème au regard de l'organisation du service ou des impératifs de l'entreprise.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Poste]
[Date]
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