
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 26/07/2026

Objet : Documents à fournir pour la constitution de votre dossier salarié

Madame, Monsieur,

Suite à votre arrivée au sein de [Nom de l'entreprise] en qualité de [intitulé du poste], le service des ressources 

humaines constitue actuellement votre dossier administratif. Afin de finaliser votre intégration et de procéder dans les 

délais à votre déclaration ainsi qu'à la mise en place de votre rémunération, nous vous remercions de bien vouloir 

nous transmettre un certain nombre de pièces justificatives.

Nous vous prions ainsi de nous adresser une copie recto-verso de votre pièce d'identité en cours de validité, un relevé 

d'identité bancaire (RIB) à votre nom, un justificatif de domicile de moins de trois mois, ainsi que votre attestation de 

droits à l'Assurance maladie mentionnant votre numéro de Sécurité sociale. Selon votre situation, une copie de votre 

diplôme, de votre titre de séjour ou de votre carte vitale pourra également nous être utile.

Ces documents sont indispensables au traitement de votre dossier et à une gestion administrative conforme aux 

obligations légales qui s'imposent à l'employeur, notamment pour la déclaration préalable à l'embauche et 

l'établissement de votre premier bulletin de paie. Conformément à la réglementation en vigueur, ces pièces seront 

conservées de manière sécurisée et utilisées dans le seul cadre de la gestion de votre contrat.

Nous vous serions reconnaissants de nous faire parvenir l'ensemble de ces éléments avant le [date limite], de 

préférence en réponse à ce courriel ou directement auprès du service des ressources humaines. Un retour rapide 

nous permettra de garantir le versement de votre salaire à la première échéance.

Si certaines pièces ne sont pas immédiatement disponibles, n'hésitez pas à nous en informer afin que nous trouvions 

ensemble une solution adaptée. Pour toute question relative à cette demande ou aux modalités de transmission, vous 

pouvez joindre le service RH à l'adresse [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone].

Dans l'attente de votre retour et en vous remerciant par avance de votre diligence, nous vous prions d'agréer, 

Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


