[Votre nom et prénom]
[Votre adresse]

[Ville et code postal]

[Nom du destinataire]

[Nom de l’entreprise]

[Adresse de l’entreprise]

[Ville et code postal]

Lieu, Date

Monsieur( ou Madame) [Nom de la personne],

Par cette lettre, je vous informe que la fin de mon contrat de travail arrive à terme et que, par le fait, je quitterai définitivement votre société.
Alors, je vous fais part de ma décision de démissionner de mon poste de [nom du poste] que j’occupais depuis le [date] au sein de votre entreprise.

En effet, j’ai trouvé un nouveau contrat dans une autre entreprise plus près de mon domicile et qui conviendrait beaucoup mieux à mon style de vie. Il serait très gentil de votre part de me produire une lettre de recommandation dans l’optique de l’excellent travail que j’ai effectué chez vous.
Je vous pris d’agréer mes sentiments distingués.

Votre Signature
[Votre nom et prénom dactylographiés]

