
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal] [VILLE]

                                                                                                              Paris, le 12/07/2026

Objet : Demande de délivrance du certificat de stage

Madame, Monsieur,

Je me permets de vous écrire en ma qualité d'ancien stagiaire au sein de votre [établissement / entreprise], dans le 

cadre de ma formation [intitulé de la formation] préparée à [nom de l'établissement scolaire]. J'ai eu la chance 

d'effectuer un stage au service [service concerné], encadré par [nom du maître de stage], au cours duquel j'ai participé 

aux missions suivantes : [principales missions]. Cette expérience a nourri mon parcours et m'a permis de mettre en 

pratique les compétences acquises pendant ma scolarité, dans des conditions très proches de la réalité 

professionnelle.

Ce stage s'est déroulé du [date de début] au [date de fin], soit une durée totale de [durée du stage]. À l'issue de cette 

période, le certificat de stage ne m'a pas été remis, et je me permets donc de solliciter aujourd'hui sa délivrance. Je 

vous serais reconnaissant de bien vouloir y faire figurer la durée exacte du stage ainsi que les missions qui m'ont été 

confiées, car ces mentions sont attendues dans mon dossier.

Ce document m'est en effet nécessaire pour [motif : compléter mon dossier scolaire, obtenir mon diplôme, justifier 

d'une expérience auprès de France Travail ou d'un futur employeur]. Je vous remercie par avance de bien vouloir 

m'en adresser [nombre d'exemplaires] exemplaire(s), datés et signés.

Vous pouvez me le transmettre par courrier à l'adresse indiquée ci-dessus, ou par courriel à [adresse électronique] ; je 

peux également venir le retirer sur place aux horaires qui vous conviennent. Pour faciliter vos recherches, je joins à ce 

courrier une copie de ma convention de stage, qui mentionne les dates et le service concernés.

Je me tiens naturellement à votre disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui vous 

serait utile. Je vous remercie sincèrement de l'attention que vous voudrez bien porter à ma demande et de votre aide 

pour mener à bien mes démarches.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


