Départ à la retraite et congés payés
Objet : Notification de départ à la retraite et demande de solde de congés payés
Madame, Monsieur,
Par la présente, je vous informe de ma décision de faire valoir mes droits à la retraite à compter du [date de départ en retraite]. Conformément aux dispositions légales et conventionnelles en vigueur, je respecte le délai de préavis applicable à ma situation, sauf dispense de votre part.
Je souhaite par ailleurs vous informer qu'à la date de mon départ, je disposerai d'un solde de congés payés non pris. Conformément à l'article L. 3141-26 du Code du travail, je sollicite la possibilité de prendre ces congés avant mon départ définitif de l'entreprise. Si cela s'avère impossible pour des raisons d'organisation du service, je vous demande le versement d'une indemnité compensatrice correspondant à l'intégralité des jours de congés acquis et non pris, conformément aux dispositions légales.
Je reste à votre disposition pour convenir ensemble des modalités pratiques de mon départ et pour procéder aux formalités administratives nécessaires, notamment la remise des documents de fin de contrat, le certificat de travail, l'attestation Pôle emploi et le solde de tout compte. Je me tiens également disponible pour assurer la transmission de mes dossiers en cours et faciliter la transition avec mon successeur éventuel.
Je vous remercie pour la confiance que vous m'avez accordée durant toutes ces années passées au sein de votre entreprise et vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Fait à [ville], le [date]
[Signature]
[Prénom Nom]
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