Max Mustermann
Beispielstraße 1
12345 Musterstadt



MusterBetrieb GmbH
Musterweg 2
12345 Beispielstadt

Musterstadt, den [Datum]



Ausstellung eines Arbeitszeugnisses


Sehr geehrte/r [Name der zuständigen Person/des Vorgesetzen],
vom [Eintrittsdatum] bis [letzter Tag] war ich bei Ihnen als [Jobtitel] tätig. 
Hiermit bitte ich Sie um die Ausstellung eines qualifizierten Arbeitszeugnisses bis zum [Datum nach zweiwöchiger Frist]. 

Bei Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen

[Name und Unterschrift] 
