A la atención de [nombre de la empresa]
[Departamento de personal o persona responsable]
[Dirección de la empresa]
En [localidad], a [fecha]
Asunto: solicitud de excedencia voluntaria
Yo, [nombre y apellidos], con DNI o NIE [número], trabajo en esta empresa desde el [fecha de alta en la empresa] con la categoría o grupo profesional de [categoría o grupo profesional], en el centro de trabajo de [centro de trabajo].
Por medio de este escrito solicito pasar a la situación de excedencia voluntaria prevista en el artículo 46.2 del Estatuto de los Trabajadores, durante [duración], desde el [fecha de inicio] hasta el [fecha de fin], ambos incluidos.
Cumplo los requisitos para ello: llevo más de un año en la empresa y no he disfrutado de ninguna excedencia voluntaria en los cuatro años anteriores.
[Solo si tu convenio regula la excedencia; si no, borra este párrafo.]
La solicito también conforme al artículo [número del artículo] del convenio colectivo de [nombre del convenio].
Les ruego que me confirmen por escrito la concesión de la excedencia y sus fechas, y que firmen la copia de este escrito como recibida.
Firmado: [firma]
[nombre y apellidos]
Recibido por la empresa el [fecha de entrega]
Firma y sello:
