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

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

[Ort], [Datum]

Betreff: Kündigung meines Arbeitsverhältnisses, Personalnummer [falls vorhanden, z. B. 04711]

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit kündige ich mein Arbeitsverhältnis ordentlich und fristgerecht zum [Enddatum, z. B. 
30.11.2026], hilfsweise zum nächstmöglichen Zeitpunkt.

Bitte bestätigen Sie mir Eingang und Enddatum schriftlich. Meinen Resturlaub von [Anzahl] Tagen 
möchte ich vom [Datum] bis zum [Datum] nehmen; soweit das nicht möglich ist, bitte ich um Abgeltung.

Außerdem bitte ich um ein qualifiziertes Arbeitszeugnis. [Optional: Für die gute Zusammenarbeit 
bedanke ich mich.]

Mit freundlichen Grüßen
[eigenhändige Unterschrift]
[Vor- und Nachname]

Empfangsbestätigung: Das Original dieser Kündigung habe ich am [Datum, Uhrzeit] erhalten. [Name, 
Funktion und Unterschrift des Empfängers]
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