Muster-Schreiben: Überstundenbezahlung ohne elektronische Zeiterfassung
Geltendmachung von Überstunden

An die Personalabteilung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mache ich die geleisteten Überstunden aus dem Zeitraum vom … bis … geltend. Nach meiner Aufzeichnung beläuft sich die Anzahl der Überstunden auf insgesamt … Stunden.

Die Überstunden sind aus folgenden Gründen entstanden: …
(stichpunktartige Auflistung der Gründe, z. B. Abdeckung von Personalengpässen, Erledigung zusätzlicher Aufgaben auf Anweisung des Vorgesetzten u. a.)

Die Überstunden wurden von meinem Vorgesetzten genehmigt. Anbei übersende ich eine detaillierte Auflistung der geleisteten Überstunden zur Ihrer Kenntnisnahme.

Ich bitte Sie, die Überstunden in Höhe von … (Anzahl der Stunden) × … € (Stundensatz) = … € (Gesamtbetrag) brutto mit der nächsten Gehaltsabrechnung zu vergüten. Alternativ bin ich auch mit einer Ausgleichung der Überstunden in Freizeit einverstanden.

Für Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung. Bitte lassen Sie mich wissen, falls noch Unterlagen oder Informationen benötigt werden.

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift
Anlage: Auflistung der geleisteten Überstunden
