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

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

[Ort], [Datum]

Betreff: Ausstehender Lohn für [Monat, z. B. Oktober 2026], Personalnummer [Nummer]

Sehr geehrte Damen und Herren,

mein Arbeitsentgelt für [Monat] in Höhe von [Betrag] € brutto war am [Zahltag, z. B. 30.10.2026] fällig. 
Bis heute ist [keine Zahlung / nur eine Zahlung von … € netto] bei mir eingegangen.

Ich mache den offenen Betrag von [Betrag] € brutto [bei Teilzahlung: abzüglich gezahlter … € netto] 
hiermit geltend und fordere Sie auf, ihn bis zum [Datum, etwa sieben Tage] auf mein Konto [IBAN] zu 
überweisen. Seit dem [Tag nach dem Zahltag] befinden Sie sich in Verzug und schulden Verzugszinsen 
von fünf Prozentpunkten über dem Basiszinssatz aus dem Bruttobetrag (§ 288 Abs. 1 BGB).

Bitte senden Sie mir mit der Zahlung die Abrechnung für [Monat] (§ 108 GewO). [Optional: Können Sie 
nicht sofort den vollen Betrag zahlen, nennen Sie mir bitte bis zum gleichen Datum einen verbindlichen 
Zahlungstermin in Textform.]

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

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]
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