　平成26年11月○○日
〒◯◯◯−◯◯◯◯	Comment by ホウツウ 　　　: 相手の名前と住所を記載します。基本的に相手方の会社になります。
東京都新宿区○○○○１−２−３
株式会社○○
代表取締役社長　○○○○　殿

通知書

東京都杉並区○○○○４−５−６	Comment by ホウツウ 　　　: ご自身の住所と名前を記載します。
山本　一郎
記

１、貴社との雇用契約について

私は◯年◯月◯日に貴社と顧問契約を締結し、約◯年間勤務の末、◯月◯日に退職しました。	Comment by ホウツウ 　　　: 残業代を請求する相手の会社との顧問契約について記載します。もし、まだ退職していなければ在職中である旨記載しましょう。

２、残業の事実と残業代未払いの事実について

勤務期間中、私の契約には「みなし残業」が含まれていました。そのため、上司である◯氏からは「残業代は発生しない」と言われていましたが、実際に計算したところ、みなし残業時間を超える残業をしていたにもかかわらず、残業代を支払われていませんでした。	Comment by ホウツウ 　　　: 残業代が発生した経緯と未払いの事実について記載しましょう。

なお、この事実については、当方の所有しているタイムカードのコピーにより明らかです。	Comment by ホウツウ 　　　: 残業代が発生していることを証明する証拠があることを記載しておきましょう。

３、残業代の金額について

以上のように法定労働時間を超えて労働をさせたにもかかわらず、貴社はそれに対する割増賃金の全額を支払っていません。

時効消滅していない2年間分の総額 は別送の残業代計算書の通り、金220万6153円でした。	Comment by ホウツウ 　　　: 必ずしも必要ではないですが、内容証明郵便ではなく別送で残業代算出の根拠となる残業代計算書（残業代計算シート）を送っておくとより説得的です。

４、私が請求する金額

以上に記載した通り、未払い残業代が発生しておりますので、私は貴社に対して上記金額金220万6153円請求します。下記口座に本書面到着後１４日以内にお支払い下さい。もしこの期間内にお支払い頂けない場合は直ちに裁判所に労働審判を申立てる手続きに入りますことを念のため申し添えます。	Comment by ホウツウ 　　　: 請求金額と支払い期限、および支払いがない場合に労働審判を申立てる旨を記載しておきます。

　　　　　　　　　記
金融機関名　□□銀行　○○支店	Comment by ホウツウ 　　　: 支払い口座を記載しておきます。
種類　　　　普通預金
口座番号　　XXXXXXXXX
名義　　　　○○○○

