Demande de congé
Objet : Demande de congé
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser une demande de congé pour la période du [date de début] au [date de fin] inclus, représentant [nombre de jours] jours ouvrables.
Cette demande concerne mes droits à congés payés annuels. J'ai pris le soin de choisir une période qui ne compromette pas le fonctionnement du service et me suis coordonné avec mes collègues. Je m'assurerai de clôturer mes dossiers en cours avant mon départ et garantirai une transmission efficace des informations utiles. Si nécessaire, je reste disponible pour organiser le transfert provisoire de mes missions à un collaborateur que vous désignerez.
Je vous serais reconnaissant d'examiner ma demande avec bienveillance et me tiens à votre disposition pour envisager une autre période si celle proposée s'avérait incompatible avec les besoins de l'entreprise.
Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Prénom Nom]
[Poste]
[Date]
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