
[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 de copie de mon contrat de travail

Madame, Monsieur,

Salarié(e) de votre entreprise depuis le [date d'embauche] au poste de [intitulé du poste], rattaché(e) au service [nom 

du service], je me permets de vous solliciter au sujet de mon dossier administratif. Mon numéro de matricule est le 

[matricule], si cette référence vous est utile pour retrouver rapidement mes éléments dans vos fichiers du personnel.

Je souhaiterais en effet obtenir une copie de mon contrat de travail. Ce document me sera utile pour [motif : 

constitution d'un dossier de prêt, démarche administrative, archivage personnel], et il est prudent d'en conserver un 

exemplaire à jour, afin de pouvoir m'y reporter à tout moment en cas de question sur mes conditions d'emploi ou ma 

rémunération.

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir me transmettre ce contrat, ainsi que les éventuels avenants signés 

depuis mon embauche, de préférence par voie électronique à l'adresse suivante : [votre adresse e-mail]. Une version 

numérique me conviendrait parfaitement et faciliterait son archivage, sans mobiliser inutilement vos services.

Si la transmission numérique n'était pas envisageable, je me tiens bien entendu disponible pour récupérer un 

exemplaire papier directement auprès de vos services, au moment qui vous arrangera. N'hésitez pas à m'indiquer les 

modalités que vous jugerez les plus pratiques, ainsi que le délai dans lequel je peux espérer recevoir ce document.

Je vous remercie par avance pour l'attention portée à ma demande et pour votre diligence à la traiter. Je reste 

naturellement à votre disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui vous serait nécessaire, 

et je vous confirme par la présente que cette copie est destinée à un usage strictement personnel.

Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


