	Questionnaire du personnel
départ du salarié (les champs grisés sont à remplir par l’employeur)
Entreprise :
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	Nom du salarié
	
	Matricule

	
	
	



Fin du contrat
	Motif
☐ démission    ☐ licenciement    ☐ rupture conventionnelle    ☐ fin de CDD    ☐ rupture de la période d’essai    ☐ départ à la retraite    ☐ autre    

	Date de notification ou de signature

	Dernier jour travaillé


	Date de fin du contrat

	Préavis
☐ effectué    ☐ dispensé    ☐ sans objet    


Pour le dernier bulletin de paie
	Jours de congés payés restants

	Heures supplémentaires ou compteur de temps


	Primes, commissions, frais restant à payer


	Indemnité convenue (montant, fondement)


	Avantages en nature qui prennent fin

	Plan d’épargne salariale
☐ oui    ☐ non    

	Nouvelle adresse du salarié (si elle change)



Documents de fin de contrat
	À tenir à disposition du salarié
☐ certificat de travail    ☐ reçu pour solde de tout compte    ☐ attestation France Travail    ☐ état récapitulatif de l’épargne salariale    



Le certificat de travail mentionne le maintien des garanties de complémentaire santé et de prévoyance (portabilité : pendant l’indemnisation chômage, dans la limite de la durée du dernier contrat et de douze mois). L’attestation France Travail est produite par le signalement de fin de contrat en DSN ; un exemplaire est remis au salarié. Les documents sont quérables.
Préavis de licenciement, sauf disposition conventionnelle plus favorable : un mois entre six mois et deux ans d’ancienneté, deux mois au-delà. Congés non pris : indemnité compensatrice. Rupture conventionnelle : homologation en principe en ligne (TéléRC), quinze jours calendaires de rétractation, puis quinze jours ouvrables d’instruction ; contribution patronale spécifique de 40 % sur l’indemnité depuis 2026.

	Date, signature de l’employeur
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