
[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 : Annonce de mon départ volontaire à la retraite

Madame, Monsieur,

Je vous informe par la présente de ma décision de faire valoir mes droits à la retraite et de mettre fin, en conséquence, 

au contrat de travail qui nous lie. Cette décision, mûrement réfléchie, intervient après [nombre d'années] années 

passées au sein de [nom de l'entreprise] au poste de [intitulé du poste].

Compte tenu du préavis applicable au regard de mon ancienneté et des dispositions de notre convention collective, 

mon contrat prendra fin le [date de départ souhaitée]. Le présent courrier, adressé en recommandé avec accusé de 

réception, fait courir ce préavis à compter de sa première présentation. Je reste à votre disposition pour ajuster cette 

date si l'organisation du service le nécessite.

Jusqu'à mon dernier jour de présence, je continuerai d'assurer mes missions avec le même soin et je préparerai la 

transmission de mes dossiers. Si vous le jugez utile, je peux rédiger des consignes écrites à l'attention de mon 

successeur ou accompagner la personne qui reprendra mes fonctions.

Je vous remercie de bien vouloir me confirmer la durée exacte de mon préavis ainsi que le montant de l'indemnité de 

départ à la retraite à laquelle je peux prétendre, avec ses modalités de calcul et de versement. Je souhaiterais 

également connaître le sort de mes jours de congés non pris et, le cas échéant, des droits figurant sur mon compte 

épargne-temps.

À la fin de mon contrat, je vous saurais gré de me remettre mon certificat de travail, mon reçu pour solde de tout 

compte ainsi que l'attestation destinée à ma caisse de retraite, documents nécessaires à la liquidation de ma pension.

Je tiens enfin à vous exprimer ma sincère reconnaissance pour la confiance que vous m'avez accordée durant toutes 

ces années. J'ai eu plaisir à travailler au sein de [nom de l'entreprise] et je garderai un excellent souvenir de [un projet 

ou une équipe qui vous a marqué].

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


