-------------------  M U S T E R - B R I E F  --------------------------

An

#### bitte hier die Anschrift Ihres

#### Arbeitgebers eintragen

Betreff: Bitte um ein qualifiziertes Arbeitszeugnis

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bitte ich um die Ausstellung eines qualifizierten Arbeitszeugnisses.

Diese sollte mindestens folgende Bestandteile enthalten:

            - Überschrift "ARBEITSZEUGNIS"

            - Personalien wie Vor- und Nachname ### und  Geburtsname ###

            - Geburtsdatum und Geburtsort

            - Beginn und Ende des Arbeitsverhältnisses

            - Dauer und Beschreibung der ausgeübten Tätigkeit

            - Genaue und vollständige Beschreibung der ausgeübten 

              Tätigkeit mit Erwähnung meiner speziellen Fachkenntnisse

              und besonderen Erfahrungen 

            - Beurteilung meiner Leistungen

            - Angaben zur Führung im Dienst

            - Beurteilung meiner Führungsfähigkeit ### für Vorgesetzte ###

            - Grund für die Beendigung des Arbeitsverhältnisses

            - Bedauern über das  Ausscheiden aus dem Arbeitsverhältnis

            - Dank für die geleisteten Dienste

            - Wünsche für die berufliche Zukunft

            - Ort und Datum der Zeugnisausstellung 

            - Unterschrift von einer vertretungsberechtigten Person

            - Erstellt bzw. gedruckt auf  Firmanbriefbogen DIN A 4

Da ich das Arbeitszeugnis dringend benötige, bitte ich um kurzfristige Ausstellung.

Mit freundlichen Grüßen
	Unterschrift
	### Ihr Wohnort ###, den ### Datum ###


