Justification d'une absence au travail
Objet : Justification d'absence du [date de début] au [date de fin]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je vous informe de mon absence au poste de [fonction] au sein de votre entreprise, survenue le [date] ou du [date de début] au [date de fin]. Conformément aux dispositions du règlement intérieur et aux obligations prévues par mon contrat de travail, je me permets de vous adresser les justificatifs nécessaires afin de régulariser ma situation.
Mon absence était motivée par [préciser le motif : maladie, obligations familiales impérieuses, problème de transport exceptionnel, convocation administrative]. Je joins à ce courrier les documents attestant de la réalité et de la légitimité de cette absence : [certificat médical, justificatif de convocation, attestation, etc.]. Je tiens à préciser que j'ai tenté de vous prévenir dans les meilleurs délais par [téléphone/courriel] le [date et heure], conformément à la procédure en vigueur dans l'entreprise.
Je suis pleinement conscient de l'importance de ma présence au sein de l'équipe et des éventuels désagréments qu'a pu occasionner cette absence imprévue. Je me tiens à votre entière disposition pour toute information complémentaire que vous jugeriez nécessaire et pour échanger sur les modalités de rattrapage des tâches qui auraient pu être impactées durant mon absence.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Signature]
Pièce jointe : [Nature du justificatif]
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