
[Dein Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Empfänger: Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], [Datum]

Betreff: Abgeltung meines Resturlaubs, Arbeitsverhältnis beendet zum [Datum]

Sehr geehrte Damen und Herren,

mein Arbeitsverhältnis bei Ihnen hat am [Datum] geendet. Zu diesem Zeitpunkt standen mir noch 
[Anzahl] Urlaubstage zu, die ich wegen der Beendigung nicht mehr nehmen konnte.

Nach § 7 Abs. 4 BUrlG ist dieser Urlaub abzugelten. Nach meinem Durchschnittsverdienst der letzten 13 
Wochen (§ 11 BUrlG) sind das [Anzahl] Tage zu je [Tagessatz] €, zusammen [Betrag] € brutto.

Ich mache diesen Betrag hiermit geltend und bitte Sie, ihn bis zum [Datum, etwa 14 Tage] auf mein 
Konto [IBAN] zu überweisen und mir die Abrechnung sowie die Urlaubsbescheinigung (§ 6 Abs. 2 BUrlG) 
zu senden.

Dieses Schreiben dient zugleich der Geltendmachung im Sinne vertraglicher und tariflicher 
Ausschlussfristen.

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]
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