
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal] [VILLE]

                                                                                                              Paris, le 02/08/2026

Objet : Demande de réduction du préavis de démission

Madame, Monsieur,

Par la présente, je vous confirme ma décision de démissionner de mon poste de [votre fonction], que j'occupe au sein 

de l'entreprise [Nom de l'entreprise] depuis le [date d'entrée en fonction]. Conformément à mon contrat de travail et à 

la convention collective applicable, je suis tenu(e) d'effectuer un préavis de [durée du préavis], dont le terme est 

normalement fixé au [date de fin de préavis].

Pour des raisons [personnelles / professionnelles à préciser], je souhaiterais pouvoir quitter mes fonctions avant cette 

échéance. Je sollicite donc votre accord pour réduire cette période de préavis et fixer mon dernier jour de travail au 

[date de départ souhaitée]. J'ai pleinement conscience que cette demande peut représenter une contrainte 

d'organisation pour le service, et je tiens à vous assurer de ma volonté de la rendre la moins pénalisante possible.

Afin de faciliter ce départ anticipé, je m'engage à finaliser les dossiers en cours et à préparer un document de 

passation détaillé recensant les tâches, les contacts et les échéances importantes. Je reste naturellement disponible 

pour assurer la transmission auprès de mon ou ma remplaçant(e) et pour répondre à toute question utile, y compris 

après mon départ si cela s'avérait nécessaire.

Cette requête n'enlève rien à la reconnaissance que je porte à l'entreprise et aux personnes avec lesquelles j'ai eu le 

plaisir de travailler. Si la durée que je propose ne vous convenait pas, je reste tout à fait ouvert(e) à convenir ensemble 

d'une date intermédiaire qui préserverait le bon fonctionnement de l'équipe.

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir me confirmer votre position par écrit, afin que la date de fin de mon 

contrat soit établie sans ambiguïté pour l'un comme pour l'autre. Cette confirmation me permettra également 

d'organiser sereinement les démarches liées à mon prochain engagement.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


