„Sehr geehrter Damen und Herren,
mein Name ist [Name ergänzen] und ich bin bei [Dienstgeber ergänzen] in der Einrichtung [Einrichtung ergänzen] als [Tätigkeit ergänzen] beschäftigt. Anhang B der Anlage 33 zu  den AVR Caritas sehen in der Anmerkung Nr. 1a zu den Tätigkeitsmerkmalen der Entgeltgruppen S2 bis S18 vor, dass Mitarbeitern, denen entsprechende Tätigkeiten als Praxisanleiter in der Ausbildung von Erziehern, von Kinderpflegern, von Sozialassistenten, von Heilerziehungspflegern oder von Heilerziehungspflegehelfern übertragen sind und die die übertragene Tätigkeit mit einem zeitlichen Anteil von mindestens 15 v.H. an ihrer Gesamttätigkeit ausüben, ab dem 1. Januar 2023 für die Dauer dieser Tätigkeit eine Zulage in Höhe von 70,00 Euro monatlich erhalten. 
Ab dem [Datum ergänzen] wurde mir eine solche Tätigkeit als Praxisanleiter von Ihnen übertragen. Diese Tätigkeit macht mehr als 15 v.H. an meiner Gesamttätigkeit aus. Zudem bin ich in die Vergütungsgruppe [Vergütungsgruppe ergänzen] eingruppiert, sodass mir die vorbenannte Zulage vollumfänglich seit dem 01.01.2023 zusteht.  
Hiermit mache ich meinen Anspruch auf ordnungsgemäße Abrechnung und Vergütung der Praxisanleiterzulage geltend. Für folgende Kalendermonate wurde eine Zulage nicht als solche erfasst und war dementsprechend weder in den Abrechnungen enthalten, noch wurde sie ausgezahlt:

Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________
Monat:  ____________ 	Kalenderjahr: ____________

Ich darf Sie auffordern, die ordnungsgemäße Abrechnung und Auszahlung der Praxisanleiterzulage in Höhe von jeweils 70,00 Euro brutto für die vorbannten Monate umgehend nachzuholen und zugleich bitten, mir gegenüber den Zugang dieses Schreibens mindestens in Textform binnen einer Woche zu bestätigen.

Mit freundlichen Grüßen

