Geltendmachung von Annahmeverzugslohn und Schichtzulagen 
Dein Name, 
Adresse,
Personalnummer
Datum

An Name des Arbeitgebers/der Personalabteilung
Adresse des Arbeitgebers))

Betreff: Geltendmachung von Annahmeverzugslohn und Schichtzulagen 

Sehr geehrte Damen und Herren, hiermit mache ich meinen Anspruch auf Annahmeverzugslohn gemäß § 615 BGB für den Zeitraum vom (Datum) bis (Datum) geltend.
In obigem Zeitraum habe ich meine Arbeitsleistung ordnungsgemäß angeboten, konnte diese jedoch aufgrund Ihrer Anordnung (hier den Grund eintragen) nicht erbringen.
Ich fordere Sie daher auf, mir die entsprechende Zeit in meinem Arbeitskonto gutzuschreiben (nur falls auch keine Arbeitszeit gebucht wurde, ansonsten streichen), sowie  alle Schichtzulagen, insbesondere die Nachtschichtzulage, für die ausgefallenen Arbeitsstunden zu zahlen.
Ich weise darauf hin, dass nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts (u. a. BAG, Urteil vom 18.09.2002 – 1 AZR 668/01) auch Schicht- und Nachtzuschläge im Rahmen des Annahmeverzugs zu vergüten sind.
Bitte nehmen Sie die entsprechende Abrechnung und Auszahlung kurzfristig vor.

Mit freundlichen Grüßen

Dein Name und Unterschrift






Wichtiger Hinweis für euch:
Achtet darauf, die Fristen für die Geltendmachung (6 Monate nach 25. Des Zahlmonats) einzuhalten.
Bewahrt eine Kopie des Schreibens für Eure Unterlagen auf und lasst Euch den Zugang beim Arbeitgeber bestätigen (z. B. per Empfangsbestätigung, Einschreiben oder E-Mail mit Lesebestätigung).
Haltet am Besten noch einmal Rücksprache mit dem Betriebsrat oder eurer EVG Geschäftsstelle.
