
Nom et Prénom (Expéditeur)… 

Adresse… 

Ville… 

 

 

                                                                                              Nom et Prénom (Destinataire)… 

                                                                                                                            

                                                                                                    A (lieu)…, le (Date)… 

 

Objet : « Demande de congés annuels payés». 

 

                  Madame, Monsieur, 

   Je tiens à vous informer par la présente que, depuis le X [date]…, j’ai acquis X [nombre de 

jours]…jours ouvrables de congés, pour l’année de référence [année]… 

Au titre de congés payés, je souhaiterais bénéficier de ces jours de congés du X[date 

début]…,au X[date fin] inclus, soit X jours ouvrables de congés. 

Dans l’attente d’une réponse favorable. 

Veuillez agréer, Monsieur, mes sincères salutations. 

 

                                                                                                                         Votre signature. 

 


