
[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 : Accusé de réception de votre démission

Madame, Monsieur [Nom du salarié],

Nous accusons réception de votre lettre de démission datée du [date de la lettre], qui nous est parvenue le [date de 

réception]. Par ce courrier, vous nous informez de votre décision de quitter votre poste de [intitulé du poste] au sein de 

[Nom de l'entreprise].

Nous prenons acte de votre décision. Conformément à votre statut et à la convention collective applicable, votre 

préavis d'une durée de [durée du préavis] commence à courir à compter de cette date de réception. Sauf accord 

contraire entre nous, votre contrat prendra donc fin le [date de fin de contrat].

Durant cette période, nous comptons sur vous pour assurer la continuité de vos missions et faciliter la transmission de 

vos dossiers en cours. Si vous souhaitez aménager les conditions de votre départ, par exemple une dispense partielle 

de préavis, nous restons ouverts à en discuter par écrit.

Avant votre départ, nous vous remercions de prévoir la restitution du matériel mis à votre disposition (notamment [liste 

du matériel : ordinateur, téléphone, badge, clés]). Nous vous communiquerons en temps utile les documents de fin de 

contrat : certificat de travail, attestation destinée à France Travail et reçu pour solde de tout compte.

Le service des ressources humaines se tient à votre disposition pour répondre à toute question relative à votre départ 

et pour convenir, si vous le souhaitez, d'un entretien de fin de collaboration. N'hésitez pas à nous contacter à [adresse 

e-mail ou numéro de téléphone].

Nous tenons à vous remercier pour le travail accompli au sein de notre équipe et vous souhaitons une pleine réussite 

dans la suite de votre parcours.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur [Nom du salarié], l'expression de nos salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


