
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 12/09/2026

Objet : Signalement d'heures supplémentaires non rémunérées

Madame, Monsieur,

Salarié(e) au sein de votre entreprise au poste de [intitulé du poste] depuis le [date d'embauche], je me permets de 

vous adresser ce courrier afin de signaler un dépassement d'heures de travail qui n'a, à ce jour, fait l'objet ni d'une 

rémunération ni d'un repos compensateur.

Au cours du mois de [mois], j'ai effectué un total de [nombre d'heures] heures supplémentaires, principalement en 

raison de [motif précis, par exemple un surcroît d'activité ou une échéance impérative sur le dossier concerné]. Ces 

heures ont été réalisées à la demande de [nom du responsable / du service] et au-delà de ma durée de travail 

contractuelle.

Je tiens à préciser que ces heures ont été enregistrées conformément à notre procédure interne et qu'elles sont 

étayées par [relevés de pointage, plannings, courriels], que je peux vous transmettre sans délai. Je reste bien entendu 

disposé(e) à vous fournir tout justificatif ou explication complémentaire utile à l'examen de mon dossier.

Je vous rappelle, sans esprit polémique, que toute heure effectuée au-delà de la durée légale du travail ouvre droit, 

selon les dispositions applicables, à une majoration de salaire ou à un repos compensateur équivalent. Je sollicite 

donc la régularisation de ces heures sur ma prochaine paie, ou à défaut l'attribution du repos correspondant.

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir vérifier ces éléments et de me confirmer par écrit les suites données à 

cette demande. Je me tiens naturellement à votre disposition pour en échanger lors d'un entretien, si vous l'estimez 

préférable.

Soucieux(se) de régler cette question dans un esprit constructif, j'espère qu'une solution pourra être trouvée 

rapidement, dans le respect de mes droits comme des intérêts de l'entreprise.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


