HAVEN RIGHTS
이주노동자·취업비자 노동권 자료실 / Immigrant Worker Rights Resource Center
2단계 · 미지급 임금 청구 내용증명 (영한 병기)
Demand Letter for Unpaid Wages (Bilingual)
	이 문서를 어떻게 사용하나요? / How to use this letter
1. [대괄호] 안의 정보를 본인 사례에 맞게 채우세요. 사용 후 대괄호는 모두 삭제하십시오.
1. 발송 방법: ① USPS Certified Mail with Return Receipt(추천), ② FedEx/UPS 배송증명, ③ 이메일(읽음확인 요청). 발송 영수증·확인서를 반드시 보관.
1. 기한 14~30일 내 회신 없을 시 다음 단계(WHD·주 노동부 신고, 소액재판) 진행.
1. Send by USPS Certified Mail with Return Receipt; keep all proof of delivery.



발신·수신 정보 / Sender and recipient
	보낸 날짜 / Date
	[YYYY-MM-DD]

	발신인 성명 / Sender
	[성명 / Full name]

	발신인 주소 / Address
	[주소 / Street, City, State, ZIP]

	발신인 전화 / Phone
	[전화번호]

	발신인 이메일 / Email
	[이메일]

	수신인 회사 / Company
	[회사 정식명 / Legal name]

	수신인 담당자 / Recipient
	[Owner / HR Director / Registered Agent]

	수신인 주소 / Recipient address
	[회사 주소]

	발송 방법 / Delivery method
	USPS Certified Mail #________________________ (Return Receipt 요청)



RE: DEMAND FOR PAYMENT OF UNPAID WAGES — 미지급 임금 청구 / NOTICE OF INTENT TO FILE WAGE CLAIM
1. 인사 및 목적 / Salutation & Purpose
관련자 귀하,
Dear [Recipient name / To Whom It May Concern]:

본인은 [회사명]에서 [직책]으로 [입사일]부터 [퇴사일/현재까지] 근무한 [본인 성명]입니다. 본 서신은 미지급 임금·연장근로수당·기타 미지급 보상에 대한 정식 청구이며, 회신 없을 시 미국 노동부(USDOL Wage and Hour Division) 및 [주 노동부]에 신고하고 필요 시 민사소송을 제기할 의사가 있음을 알리는 문서입니다.
I am [Your Full Name], who worked for [Company Legal Name] as [Job Title] from [Start Date] through [End Date / present]. This letter is a formal demand for payment of unpaid wages, overtime, and other compensation. If this matter is not resolved by the deadline below, I intend to file complaints with the U.S. Department of Labor — Wage and Hour Division (WHD) and the [State] Department of Labor, and to pursue civil remedies as appropriate.

2. 청구 근거 사실 / Statement of Facts
본인의 평균 근무시간은 주 [__]시간이었으며, 약속된 임금은 [시간당 $__/연봉 $__]였습니다. [회사명]은 다음과 같이 임금을 미지급했습니다:
My regular schedule was [__] hours per week at [hourly rate / salary] of [$__]. [Company] failed to pay wages as follows:

1. [기간 1: YYYY-MM-DD ~ YYYY-MM-DD] — 미지급 정규 임금 $[금액]
1. [기간 2] — 미지급 연장근로수당(주 40시간 초과분의 1.5배) $[금액]
1. [기간 3] — 미지급 휴일/주말근무 수당 $[금액]
1. [기간 4] — 미지급 커미션·보너스·팁 $[금액]
1. [기간 5] — 불법 공제(uniform/equipment/breakage 등) $[금액]
1. [기간 6] — 최종 급여 미지급 (해고/퇴사일 [날짜]) $[금액]

총 청구액 / Total amount demanded:
	항목 / Item
	기간 / Period
	금액 / Amount (USD)

	미지급 정규 임금 / Unpaid regular wages
	
	$

	미지급 연장근로수당 / Unpaid overtime (1.5×)
	
	$

	미지급 휴일·주말 수당 / Holiday & weekend pay
	
	$

	미지급 커미션·보너스 / Commissions & bonuses
	
	$

	불법 공제 환급 / Unlawful deductions
	
	$

	최종급여 / Final paycheck
	
	$

	기타 / Other
	
	$

	소계 / Subtotal
	
	$

	법정 가산금·이자(해당 시) / Statutory penalties & interest
	
	$

	합계 / TOTAL DEMAND
	
	$


3. 적용 법률 / Applicable law
1. 미국 공정노동기준법(Fair Labor Standards Act, “FLSA”), 29 U.S.C. §§ 201–219 — 최저임금(§206), 연장근로(§207), 미지급 시 동액의 ‘liquidated damages’(§216(b)).
1. [주 임금지급법 / State wage payment law] — 예: California Labor Code §§ 201–204, 510, 558.1, 1194; New York Labor Law §§ 191, 198; Texas Payday Law (Tex. Lab. Code Ch. 61).
1. Misclassification(독립계약자 오분류) — IRS Common-Law Test 및 USDOL 29 CFR Part 795 (2024 Final Rule).
1. 보복금지 / Anti-retaliation — FLSA §15(a)(3); Title VII §704(a) (해당 시).

본인의 근로 실태와 위 법률을 종합하면, [회사명]은 위 미지급 임금에 더해 동액의 가산배상(liquidated damages), 변호사 비용, 소송 비용을 부담할 책임이 있습니다.
Based on the facts above, [Company] is liable for the unpaid amounts plus liquidated damages, attorneys’ fees, and costs as provided by the FLSA and applicable state law.

4. 요구 사항 / Demand
1. 위 합계 $[금액]을 본 서신 수령 후 14일 이내(또는 [날짜]까지)에 [지급방법: 수표 또는 [본인 계좌] 입금]으로 지급할 것을 요구합니다.
1. 향후 모든 임금은 [주 임금지급법]상 지급기일에 맞추어 정확히 지급할 것.
1. 본 청구로 인한 어떠한 보복(해고·근무지 변경·시간 삭감·H-1B 후원 철회 등)도 하지 않을 것. 보복은 별도 법적 청구의 대상이 됩니다.
1. 본인의 인사·임금 기록 사본을 [기한] 이내에 제공할 것 (해당 주법이 인정하는 경우).
5. 회신 없을 시 다음 단계 / Next steps if no response
1. USDOL Wage and Hour Division 진정 (1-866-4USWAGE / dol.gov/agencies/whd/contact/complaints).
1. [주 노동부] 임금청구 — TX: TWC Wage Claim; CA: DLSE Form 1; NY: NY DOL Form LS 223.
1. 연방·주 법원 또는 소액재판소(Small Claims) 민사소송 제기.
1. Class/collective action 검토.
6. 증거 보전 통지 / Litigation hold notice
[회사명]은 본인의 청구와 관련된 모든 문서·이메일·문자·Slack/Teams·HRIS·근태시스템·CCTV·급여대장·시간기록·계약서·내부 메모를 즉시 보존(litigation hold)할 것을 통지합니다. 고의적 폐기·삭제는 ‘spoliation of evidence’로서 별도의 불이익이 부과될 수 있습니다.
[Company] is hereby notified to preserve all records, e-mail, text, Slack/Teams, HRIS, time-and-attendance, video, payroll, scheduling, and contractual documents related to my employment and this dispute. Spoliation may result in adverse inferences and sanctions.

7. 회신 / Response
1. 회신 마감일 / Response deadline: [YYYY-MM-DD]
1. 연락처 / Contact: [전화] · [이메일]
1. 선호 회신 방법 / Preferred channel: ☐ 이메일  ☐ 우편  ☐ 변호사 통해(있을 경우)

본 서신은 ‘선의의 해결(good-faith resolution)’을 위한 것이며, 본인의 모든 권리(연방·주·계약·코먼로)를 명시적으로 유보합니다.
This letter is sent in good faith to resolve the matter. All rights — federal, state, contractual, and common law — are expressly reserved.


Sincerely / 감사합니다,

서명 / Signature: ________________________________________

성명(인쇄) / Print name: ________________________________________

날짜 / Date: ________________________________________

동봉서류 / Enclosures
1. Pay stubs (지난 [N]개 기간) / Pay stubs for last [N] periods
1. 개인 출퇴근 기록 / Personal time log
1. Offer letter / 고용계약서
1. 관련 이메일·문자 사본 / Relevant emails and texts
1. 기타 / Other: ______________________________
발송 기록 / Mailing record
	발송일 / Mailed on
	 

	우체국 / Post office
	 

	Certified Mail #
	 

	Return receipt 수령일 / Receipt returned on
	 

	수신인 서명자 / Signed for by
	 



	법률 면책 고지 / Legal Disclaimer
이 양식은 Haven Rights가 일반 정보 제공 목적으로 작성한 템플릿이며, 변호사·법률 자문이 아닙니다. 사안별 사실관계와 적용 법률(연방·주·지방)에 따라 결과가 달라질 수 있으므로, 사용 전 반드시 본인의 상황을 검토하고 필요 시 자격을 갖춘 변호사 또는 해당 정부기관과 상담하십시오. 시효(statute of limitations)가 적용될 수 있으므로 신속히 행동하십시오.
This form is provided by Haven Rights for general informational purposes only and is not legal advice. Outcomes vary by facts and by applicable federal, state, and local law. Review your situation before use and consult a qualified attorney or the relevant government agency as needed. Statutes of limitations may apply; act promptly.
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