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	Muster: Hinweis auf Urlaubsverfall 

	Sehr geehrte Frau …, sehr geehrter Herr …,
30.09.: Bitte nehmen Sie Ihren verbleibenden Jahresurlaub von … Tagen bis zum 31.12. Ich weise ausdrücklich darauf hin, dass dieser Urlaub nach dem 31.12. verfällt, wenn er bis dahin nicht genommen wurde. 
10.01.: Ihr Resturlaub aus dem Vorjahr wurde aus betrieblichen oder persönlichen Gründen übertragen. Bitte nehmen Sie die verbleibenden … Tage bis zum 31.03. Anderenfalls verfällt dieser Resturlaub nach dem 31.03. endgültig.
Mit freundlichen Grüßen





