
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Objet : Demande d'attestation de travail

Madame, Monsieur,

Salarié(e) de l'entreprise [Nom de l'entreprise] depuis le [date d'embauche], j'occupe actuellement le poste de [votre 

poste] au sein du service [nom du service]. Je me permets de vous solliciter afin d'obtenir une attestation de travail me 

concernant, établie au nom de [Prénom NOM].

Ce document m'est demandé dans le cadre de démarches administratives personnelles, plus précisément pour [motif 

de la demande : dossier de prêt bancaire, location d'un logement, formalité administrative]. Il est destiné à [organisme 

destinataire] et servira à justifier ma situation professionnelle auprès de cet interlocuteur, dans le cadre de [démarche 

concernée].

Je vous remercie de bien vouloir y faire figurer les mentions habituelles : mes nom et prénom, mon poste, ma date 

d'entrée dans l'entreprise ainsi que la nature de mon contrat ([CDI / CDD], temps plein ou temps partiel). Si 

l'organisme attend une formulation particulière, je vous la transmettrai sans difficulté afin que le document corresponde 

exactement à ses exigences.

L'attestation devant être jointe à un dossier à déposer avant le [date limite], je vous serais reconnaissant(e) de bien 

vouloir me la faire parvenir dans la mesure du possible avant cette échéance. Une remise en main propre, un envoi 

par courrier électronique ou un courrier postal me conviendrait, selon ce qui vous sera le plus pratique.

Je me tiens à votre disposition pour vous communiquer tout renseignement complémentaire qui faciliterait 

l'établissement de ce document, et reste joignable au [téléphone] ou à [adresse e-mail]. Je vous remercie par avance 

de l'attention que vous voudrez bien porter à ma demande et du temps que vous y consacrerez.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


