Nom prénom
Adresse
Code postal / Ville
N° Téléphone
Nom de l’entreprise
Numéro et rue
Code postal Ville
  Fait à (Ville), le (date)
Objet : démission de mon poste 
Madame / Monsieur (nom du responsable),
Je me permets de vous écrire afin de vous signifier ma démission de mon poste au sein de (Nom de l’entreprise).

J’ai bien noté que les termes de (mon contrat de travail/la convention collective/l’accord collectif) prévoient un préavis de (durée du préavis). Par conséquent, je quitterai mon poste le (date de la fin de préavis).
Cette décision s’inscrit dans le cadre de mon évolution professionnelle, ayant accepté une nouvelle opportunité au sein d’une autre société.
Le jour de mon départ, je vous saurais gré de bien vouloir me remettre un certificat de travail, l’attestation France Travail et un solde de tout compte.
En vous remerciant par avance pour votre compréhension, je vous prie d’accepter, Madame / Monsieur (nom du responsable), l’expression de mes respectueuses salutations.

                                                                                                                                                                                       Signature                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
