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

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

[Ort], [Datum]

Betreff: Bitte um Beendigung meines Arbeitsverhältnisses bereits zum [Wunschdatum]

[Sehr geehrte Frau Beispiel,]

mit Schreiben vom [Datum] habe ich fristgerecht zum [Enddatum laut Frist] gekündigt. Ich kann am 
[Datum] eine neue Stelle antreten und bitte Sie, das Arbeitsverhältnis einvernehmlich bereits zum 
[Wunschdatum] zu beenden. Meine Aufgaben übergebe ich bis dahin geordnet, [z. B. Einarbeitung von 
Herrn Beispiel und Übergabeprotokoll für die laufenden Projekte].

Ich schlage dafür einen Aufhebungsvertrag mit diesen Punkten vor: Beendigung zum [Wunschdatum], 
Vergütung bis dahin, Abgeltung von [Anzahl] Urlaubstagen und [Anzahl] Überstunden, qualifiziertes 
Arbeitszeugnis. Der Vertrag braucht die Unterschrift beider Seiten auf Papier (§ 623 BGB).

Ich freue mich über Ihre Antwort bis zum [Datum]. Geht es nicht, arbeite ich selbstverständlich bis zum 
Ende der Kündigungsfrist weiter.

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]
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