
Betreff: Meine Kündigung vom [Datum]: Bitte um Bestätigung und Unterlagen

[Sehr geehrte Frau Beispiel,]

am [Datum der Übergabe] habe ich Ihnen meine Kündigung zum [Enddatum] übergeben. Bitte 
bestätigen Sie mir bis zum [Datum, etwa zehn Tage] in Textform:

1. den Tag des Zugangs und das Ende des Arbeitsverhältnisses,
2. meinen Resturlaub von [Anzahl] Tagen und ob ich ihn nehme oder er abgegolten wird,
3. mein Zeitguthaben von [Anzahl] Stunden und ob es ausgeglichen oder ausgezahlt wird.

Zum Ende bitte ich um ein qualifiziertes Arbeitszeugnis (§ 109 GewO), die Urlaubsbescheinigung (§ 6 
Abs. 2 BUrlG), den Ausdruck der Lohnsteuerbescheinigung und die Meldebescheinigung zur 
Sozialversicherung. [Nur bei Antrag auf Arbeitslosengeld: Bitte übermitteln Sie die Arbeitsbescheinigung 
an die Agentur für Arbeit.]

Vorsorglich mache ich meine Ansprüche auf Urlaubsabgeltung und Überstundenvergütung geltend, 
soweit sie bis zum Ende nicht durch Freizeit erfüllt werden.

Freundliche Grüße
[Vor- und Nachname]
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