
Betreff: Entwurf für mein Arbeitszeugnis

[Sehr geehrte Frau Name],

wie besprochen sende ich Ihnen anbei einen Entwurf für mein [qualifiziertes Arbeitszeugnis oder 
Zwischenzeugnis]. Ich habe mich an [meiner Stellenbeschreibung und unseren Zielgesprächen] orientiert 
und die wichtigsten Aufgaben und Projekte der letzten Jahre aufgenommen.

Der Entwurf ist ein Vorschlag. Bitte prüfen Sie ihn; das Zeugnis stellen selbstverständlich Sie aus. Wenn 
Sie einzelne Punkte anders sehen, sprechen Sie mich gern an. [Bei einem Vergleich oder 
Aufhebungsvertrag mit Entwurfsklausel ersetze diesen Absatz durch: Wie in der Vereinbarung vom … 
festgelegt, bitte ich Sie, das Zeugnis nach diesem Entwurf zu erteilen.]

Für die Ausfertigung bitte ich um Ihr Geschäftspapier, Ihre Unterschrift mit Funktionsangabe und als 
Datum [beim Endzeugnis: den letzten Tag des Arbeitsverhältnisses, den 31.12.2026]. Über das 
unterschriebene Zeugnis bis zum [Datum] würde ich mich freuen[, da ich es für eine Bewerbung 
benötige].

Vielen Dank für Ihr Vertrauen und freundliche Grüße
[Dein Name]
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