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Checkliste: Arbeitszeugnis oder Zwischenzeugnis
anfordern

Eine klare Anfrage erleichtert die Erstellung und hilft, Zeitraum und Tatigkeit vollstandig abzubilden.

Welches Zeugnis?

Prufen, ob ein Zwischenzeugnis oder ein Abschlusszeugnis bendtigt wird.
Gewnschten Anlass bzw. Zeitpunkt festlegen.
Bei Bewerbungen ausreichend Vorlauf einplanen.

Angaben vorbereiten

Beschaftigungszeitraum und aktuelle Position nennen.
Wichtige Tatigkeiten und Einsatzbereiche zusammentragen.
Besondere Verantwortungen, Zusatzaufgaben oder Qualifikationen ergénzen.

Anfrage senden

Anfrage schriftlich und sachlich an den Arbeitgeber richten.
Gewilinschte Form und gegebenenfalls Verwendungszweck nennen.
Aktuelle Kontaktadresse flr Rickfragen angeben.

Nach Erhalt

Name, Zeitraum und Tatigkeitsbeschreibung auf Richtigkeit prifen.
Fehlende oder objektiv falsche Angaben zeitnah ansprechen.
Original sicher aufbewahren und digitale Kopie erstellen.

Hinweis
Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis enthalt neben Art und Dauer der Tatigkeit auch eine Bewertung von Leistung und Verhalten. Die
konkrete Form richtet sich nach dem jeweiligen Anspruch und Anlass.
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