[bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlk494040383][bookmark: _Hlk494135984]Sehr geehrte/r Frau/Herr ………………………………………………………,

[bookmark: _Hlk493682490]bei Durchsicht der Urlaubsaufzeichnungen ist uns aufgefallen, dass Ihr Urlaubskonto per ………………………… [Datum] ein bereits beträchtliches Urlaubsguthaben im Ausmaß von …………. Arbeitstagen*/Werktagen* aufweist. 
*Unzutreffendes streichen

Auch die Fleißigen brauchen einmal Pause. In Ihrem eigenen Interesse möchten wir Ihnen daher dringend empfehlen, in naher Zukunft Urlaub zu verbrauchen, da andernfalls die teilweise Verjährung Ihres Urlaubsguthabens droht.

In diesem Sinne ersuchen wir Sie um rasche Vorschläge, wann Sie in den kommenden Wochen Urlaub konsumieren möchten. Bitte wenden Sie sich hierzu ehestmöglich an Ihre/n Vorgesetzte/n bzw. an die sonstige für Urlaubsgenehmigungen zuständige Ansprechperson im Betrieb.

[bookmark: _Hlk494113366]Mit freundlichen Grüßen

............................................................	............................................................
Ort, Datum	Unterschrift Arbeitgeber/in bzw. E-Mail Signatur
