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									Ort, Datum

Betr.: Information über die Geltendmachung und den Verfall von Urlaubsansprüchen


Sehr geehrte(r) Herr/Frau…,

hiermit informieren wir Sie über den jährlichen Anspruch auf Erholungsurlab. 

Sie haben ausweislich der vertraglichen vereinbarten Bedingungen einen Anspruch auf … Urlaubstage pro Kalenderjahr. Gem. § 7 I BUrlG ist der vollständige Urlaub grundsätzlich im laufenden Kalenderjahr in Anspruch zu nehmen.

Wir bitte Sie daher darum, uns innerhalb von 3 Wochen Ihre Urlaubswünsche für das laufende Kalenderjahr einzureichen. Nach Eingang der Anträge aller Mitarbeitenden kommen wir zeitnah auf Ihren Antrag zurück.

Wir machen darauf aufmerksam, dass Ansprüche auf Urlaub grundsätzlich verfallen, wenn sie nicht innerhalb des laufenden Kalenderjahres in Anspruch genommen werden. Sofern Sie Ihre Urlaubstage nicht in vollem Umfang für das laufende Jahr beantragen, behalten wir uns vor, zum Abbau des offenen Urlaubs entsprechend die Tage zuzuweisen.

Mit freundlichen Grüßen
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