(En-tête de la société)
(Nom et coordonnées de l’employé)
(Adresse)
À … (lieu), le … (date),

Objet : Accord de dispense de préavis
Lettre recommandée avec accusé de réception n°,
Madame / Monsieur (nom),
Suite à votre demande de dispense de préavis, datée du (…), je vous informe de ma décision.
Le terme de votre préavis était fixé au (date précise). Toutefois, nous vous accordons la dispense de préavis et vous autorisons à quitter votre poste le (date précise).
Le jour de votre départ, merci de vous présenter dans nos locaux afin que l’on vous remette les documents suivants:
· Bulletin(s) de salaire
· Certificat de travail
· Attestation Pôle Emploi
· Solde de tout compte
Veuillez agréer, (civilité, nom), l’expression de nos salutations respectueuses.
(Signature)
