Le préavis de départ
Objet : Notification de préavis de départ
Madame, Monsieur,
Je vous notifie par la présente ma décision de quitter mes fonctions de [intitulé du poste] exercées au sein de votre société. En application des clauses de mon contrat de travail et des conventions collectives en vigueur, j'observe le délai de préavis réglementaire qui prendra effet à la date de réception de ce courrier.
Ma dernière journée de travail sera par conséquent fixée au [date de fin de préavis]. Je m'engage à garantir la poursuite de mes activités pendant cette période et à organiser le transfert de mes dossiers en cours vers mon remplaçant ou toute personne que vous aurez désignée. Je demeure disponible pour coordonner cette passation dans des conditions optimales.
Je vous saurais gré de me transmettre les documents de fin de contrat, à savoir le certificat de travail, l'attestation Pôle emploi et le solde de tout compte, en conformité avec les obligations légales.
Je tiens à vous remercier pour la confiance témoignée au cours de ces [durée] au sein de votre structure ainsi que pour les perspectives professionnelles qui m'ont été offertes.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Prénom et Nom]
[Signature]
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