[Prénom Nom]
[Adresse]

[Code postal] [Ville]
[Téléphone]

Département Ressources Humaines
Clinique Vétérinaire du Parc
8 rue des Tilleuls, 33000 Bordeaux

A [Ville], le [date]

Lettre recommandée avec accusé de réception
Objet : Demande de congés payés

Madame, Monsieur,

Par la présente, je vous adresse une demande de congés payés pour la période du [date de
début] au [date de fin] inclus, soit [nombre de jours] jours ouvrables.

Cette absence correspond a mes droits acquis au titre de la période de référence en cours.
Mon solde actuel s'éleve a [solde] jours, déduction faite des prochains congés.

Conformément aux dispositions de la convention collective [nom de la convention] et au
planning des départs affiché le [date], je sollicite la validation de ces dates avant le [date
limite de réponse].

Je reste naturellement a votre disposition pour tout complément d'information et vous
remercie de l'attention portée a ma demande.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, 1'expression de mes salutations distinguées.

[Prénom Nom]

Piece jointe : Copie du relevé de congés payés



