Démission avec le préavis et les congés payés
Objet : Lettre de démission avec respect du préavis et demande de solde de tout compte
Madame, Monsieur,
Par la présente, je vous informe de ma décision de démissionner de mon poste de [intitulé du poste] au sein de votre entreprise. Conformément aux dispositions de mon contrat de travail et aux conventions collectives applicables, je m'engage à respecter la durée de préavis légale de [durée du préavis].
Mon dernier jour de travail effectif sera donc le [date de fin de préavis]. Je me tiens à votre disposition pour assurer une passation de mes dossiers en cours dans les meilleures conditions et garantir la continuité du service. Je veillerai à transmettre l'ensemble des informations nécessaires à mon successeur et à finaliser les missions prioritaires qui me sont confiées.
Concernant mes congés payés acquis et non pris à ce jour, je souhaiterais connaître les modalités de leur prise ou de leur indemnisation. Je vous prie de bien vouloir m'indiquer si vous souhaitez que je pose ces congés durant mon préavis, dans la mesure où cela est compatible avec les nécessités du service, ou s'ils feront l'objet d'une indemnité compensatrice de congés payés qui sera versée avec mon solde de tout compte.
Je vous remercie pour la confiance que vous m'avez accordée durant ces [durée dans l'entreprise] passées au sein de votre société. Cette expérience m'a permis de développer mes compétences professionnelles et d'enrichir mon parcours.
Je vous prie de bien vouloir me faire parvenir les documents de fin de contrat, notamment le certificat de travail, l'attestation Pôle emploi et le solde de tout compte, conformément aux obligations légales.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Signature manuscrite]
Fait à [ville], le [date]
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