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Muster Urlaubs-einreichung 


Muster: Urlaubseinreichung


Liebe Frau Müller, 

wie schnell die Zeit vergeht: Das neue Jahr geht bereits ins zweite Quartal. Damit Sie das Jahr mit Schwung durchstehen, ist es wichtig, dass Sie den Ihnen zustehenden Urlaub nehmen. Ich bitte Sie daher heute, bis spätestens zum … (Datum) mindestens vier Wochen Ihres Jahresurlaubs 20XX zu planen und Ihrem Vorgesetzten die Urlaubsanträge hierfür einzureichen. Eventuell notwendige Abstimmungen erfolgen dann wie gewohnt abteilungsintern. Bis Mitte April sollten Ihnen die Urlaubsgenehmigungen vorliegen. Bitte beachten Sie: Urlaub, den Sie nicht beantragen, verfällt am Jahresende 20XX.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann
(1. Vorsitzender)
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Damit Vereinsfiihrung Freude macht




