
[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 : Solde de vos congés payés et organisation des vacances

Chères collaboratrices, chers collaborateurs,

À l'approche de la période des vacances, le service des ressources humaines souhaite vous informer que le solde de 

vos congés payés est désormais à jour et consultable individuellement. Chacun peut le vérifier à tout moment depuis 

[intranet / espace RH / logiciel de paie], ou sur son dernier bulletin de salaire, où figure le détail des jours acquis, des 

jours déjà posés et du nombre de jours restant à prendre.

Nous vous invitons à consulter votre solde dès maintenant afin de préparer vos absences en toute tranquillité. Pour 

rappel, la période de prise des congés s'étend du [date de début] au [date de fin], et les demandes doivent être 

déposées au plus tard le [date limite de dépôt] pour être étudiées dans de bonnes conditions.

La procédure reste inchangée : déposez votre demande via [outil / formulaire], en respectant le délai de prévenance 

de [nombre] jours. Votre responsable la validera selon les nécessités du service, puis vous recevrez une confirmation. 

Nous vous remercions de tenir compte des congés déjà posés par vos collègues afin que chaque équipe reste 

correctement couverte pendant l'été.

Nous attirons votre attention sur les jours non utilisés : conformément à [convention collective / accord d'entreprise], 

les congés non pris au [date butoir] seront [reportés / perdus] selon les règles en vigueur. Il est donc important de 

planifier l'ensemble de vos jours avant cette échéance pour ne pas en perdre le bénéfice.

Si vous constatez une différence entre votre solde affiché et vos demandes déjà validées, ou si une question subsiste, 

le service RH se tient à votre disposition. Vous pouvez contacter [nom du contact RH] à l'adresse [adresse e-mail] ou 

au [numéro de poste]. Toute réclamation portant sur votre solde sera examinée sur présentation de vos justificatifs.

Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons d'ores et déjà d'excellents moments de repos. Restant à 

votre disposition pour tout complément d'information, nous vous prions d'agréer, chères collaboratrices, chers 

collaborateurs, l'expression de nos salutations cordiales.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


