
[Dein Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Empfänger: Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], [Datum]

Betreff: Bitte um Berichtigung meines Arbeitszeugnisses vom [Datum]

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank für das Arbeitszeugnis vom [Datum], das ich am [Datum] erhalten habe. Einige Stellen geben 
meine Tätigkeit und meine Leistung nicht zutreffend wieder. Ich bitte Sie, das Zeugnis wie folgt zu 
berichtigen:

1. [Seite 1, Absatz 4]: bisher „[Sie erledigte die ihr übertragenen Aufgaben zu unserer vollen 
Zufriedenheit.]“, bitte ändern in „[Sie erledigte die ihr übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen 
Zufriedenheit.]“

2. [Seite 1, Absatz 2, Aufgaben]: Es fehlt [meine Tätigkeit als Projektleiterin für die Einführung der neuen 
Buchhaltungssoftware 2025]. Bitte ergänzen Sie: „[Von März bis November 2025 leitete sie zudem …]“

3. [Seite 2, Absatz 1]: bisher „[Ihr Verhalten gegenüber Kollegen und Vorgesetzten war einwandfrei.]“, 
bitte ändern in „[Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war stets vorbildlich.]“

Zur Begründung: [z. B. Im Zwischenzeugnis vom 15.01.2025 haben Sie meine Leistung mit „stets zu 
unserer vollen Zufriedenheit“ bewertet. Seitdem habe ich alle Zielvereinbarungen erfüllt und für 2025 
einen Bonus erhalten.] Kopien der Unterlagen füge ich bei.

Bitte stellen Sie mir das berichtigte Zeugnis mit dem ursprünglichen Ausstellungsdatum auf Ihrem 
Geschäftspapier aus und senden Sie es mir bis zum [Datum, z. B. 14 Tage ab heute] zu. Das bisherige 
Zeugnis gebe ich Ihnen gern Zug um Zug zurück. Dieses Schreiben gilt zugleich als Geltendmachung 
meines Anspruchs auf ein berichtigtes Zeugnis.

Gern bespreche ich die Punkte auch kurz mit Ihnen.

Mit freundlichen Grüßen
[Dein Name]
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