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Musterabteilung 
Personalnummer 12345 
Musterstraße 10 
10100 Musterstadt 


Musterfirma 
Personalabteilung 
Firmenstraße 25 
20200 Firmenstadt 
Musterstadt, 20.01.2019 
Antrag auf Sonderurlaub wegen Hochzeit 
Sehr geehrte Damen und Herren (Sehr geehrte Frau/Sehr geehrter Herr Schmidt), 
am 15. Februar 2019 werden mein Lebensgefährte und ich standesamtlich heiraten. Es ist mir daher nicht möglich, an diesem Tag zur Arbeit zu erscheinen. Deshalb bitte ich Sie, mir für den Tag der Trauung gemäß § 616 BGB bezahlten Sonderurlaub aus persönlichen Gründen zu gewähren. 
Mit freundlichen Grüßen 
Erika Mustermann (Unterschrift) 
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