
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 25/06/2026

Objet : Dispense d'effectuer votre préavis

Madame, Monsieur,

À la suite de la rupture de votre contrat de travail notifiée le [date de notification de la rupture], votre préavis devait 

s'achever le [date de fin de préavis]. Vous occupiez le poste de [intitulé du poste] depuis votre entrée dans l'entreprise 

le [date d'entrée].

Par la présente, nous vous informons que nous vous dispensons d'effectuer la totalité du préavis restant à courir. Vous 

n'aurez donc plus à vous présenter sur votre lieu de travail à compter du [date de début de la dispense]. Cette mesure 

prend effet sans qu'aucune démarche de votre part ne soit requise.

Cette dispense étant accordée à l'initiative de l'entreprise, elle est sans incidence sur votre rémunération. Vous 

percevrez l'indemnité compensatrice de préavis correspondant à la période non travaillée, c'est-à-dire le maintien de 

votre salaire habituel jusqu'au [date de fin de préavis], aux échéances ordinaires de paie.

Nous attirons votre attention sur le fait que votre contrat est réputé se poursuivre jusqu'à cette même date pour le 

calcul de l'ensemble de vos droits, notamment l'ancienneté, les congés payés et les indemnités de fin de contrat. La 

date de sortie des effectifs reste donc fixée au terme théorique du préavis.

Le reçu pour solde de tout compte, le certificat de travail et l'attestation destinée à France Travail vous seront remis à 

cette occasion. Nous vous invitons à restituer, avant votre départ, le matériel mis à votre disposition : [badge, clés, 

ordinateur, téléphone, véhicule].

Nous restons à votre disposition pour toute question relative à votre départ et vous remercions pour votre contribution 

au sein de notre entreprise.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


