

Julien Dupont 
75 bis rue de la grande porte
75020 Paris
Tel: 06 66 66 66 66
julien.dupont@xxxx.com 
Madame/Monsieur,
Fonction
Adresse
Code Postal Ville
À [Ville], le [Date]
Lettre recommandée avec AR
Objet : Demande de paiement d’une prime de performance
Monsieur,
Depuis mes débuts dans notre entreprise, en tant que [fonction] depuis le [date], mon contrat de travail mentionne mon droit à une prime de performance basée sur mon efficacité et ma productivité.
Depuis mon intégration dans votre équipe, vous me versez de manière assidue cette prime à la fin de chaque année.
Cette prime a donc acquis par son usage régulier et répéter, un caractère obligatoire.
Bien que j’ai pu obtenir de meilleurs résultats cette année par rapport à la précédente, j’ai constaté dans mon dernier bulletin de salaire que vous ne me l’aviez pas payée. Je vous remercie de bien vouloir m’expliquer la raison du non-paiement de ma gratification, si elle se justifie.
Dans le cas contraire je m’attends à une régularisation rapide, et vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutations les plus distinguées.
 
                                                                                                                Signature 
