Formulaire de demande de congés payés
Objet : Demande de congés payés
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser cette demande afin de solliciter votre autorisation pour prendre mes congés payés du [date de début] au [date de fin] inclus, représentant un total de [nombre de jours] jours ouvrables.
Conformément aux dispositions du Code du travail et aux accords en vigueur dans l'entreprise, je dispose d'un crédit de congés suffisant pour formuler cette requête. Si toutefois les dates proposées ne convenaient pas aux contraintes du service, je reste disponible pour échanger avec vous et convenir ensemble d'une autre période.
Afin de pouvoir planifier cette absence sereinement, je vous remercie de bien vouloir étudier ma demande rapidement. Je veillerai à garantir la continuité de mes activités avant mon départ et à transmettre les dossiers en cours si cela s'avère nécessaire.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Prénom Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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