

Nom Prénom 
Adresse
Code postal Ville
Mail
Société… (Dénomination sociale)
Adresse
Code postal Ville
                                                                                                                                                                                                                                                                       (Ville), le… (Date)
 
Objet : Alimentation de mon compte épargne temps
Monsieur le Directeur,
Selon la note de service qui nous a été communiquée en date du [date de la note de service], vous avez demandé à tous les employés de bénéficier des congés annuels par des soldes avant le [date butoir pour solder les congés].
Par ailleurs, à cause du départ en congé de quelques collaborateurs et en but d’assurer le bon déroulement de l’entreprise, je suis donc dans l’empêchement de prendre le reste de mes congés payés, soit [le nombre de jours de congés payés restants] jours.
Cela dit, selon l’article L3151-1 du Code du travail, il est mentionné que je peux bénéficier de ces congés payés en forme monétaire. Ainsi, je me permets de vous écrire par la présente pour vous demander le versement de mon solde qui correspond à ces congés sur mon compte épargne temps.
Dans l’attente d’une suite favorable de votre part, je vous prie d’agréer, Monsieur, les sentiments de ma plus haute considération.

                                                                                                                         Signature

