
 

 

 

 

 

 

 

Absender GmbH, Musterstraße 123, 12345 Berlin 

Empfänger Vorname Nachname 
Musterstraße 123 
12345 Berlin 

 

Absender GmbH 

Telefon: +49 123 4567 8911 

E-Mail: name@absender-firma.de 

 

 

Berlin, den TT.MM.JJJJ 

 

Kündigung des Arbeitsverhältnisses 

 

Sehr geehrte Frau/ Sehr geehrter Herr [Nachname], 

hiermit kündigen wir das mit Ihnen bestehende Arbeitsverhältnis ordentlich und fristgerecht zum 

TT.MM.JJJJ. Die Kündigung erfolgt unter Einhaltung der gesetzlichen/ vertraglichen/ tariflichen 

Kündigungsfrist.  

Wir stellen Sie ab dem TT.MM.JJJJ bis zur Beendigung des Arbeitsverhältnisses unter Anrechnung 

Ihres restlichen Urlaubsanspruchs von XX Tagen und Ihres Überstundenguthabens von XX Stunden 

unwiderruflich von der Arbeitsleistung frei. Ihr Gehalt wird während dieser Zeit weiterhin gezahlt. / 

Nicht verbrauchter Urlaub (XX Tage) und Überstunden (XX Stunden) werden zum Beendigungsdatum 

des Arbeitsverhältnisses mit Ihrem letzten Gehalt ausgezahlt. 

Bitte geben Sie bis spätestens zu Ihrem letzten Arbeitstag am TT.MM.JJJJ jegliches Firmeneigentum 

wie Schlüssel, Laptop und sonstige Arbeitsmittel an uns zurück. 

Wir weisen Sie gemäß § 38 SGB III darauf hin, dass Sie sich unverzüglich nach Erhalt dieser Kündigung 

persönlich bei der Agentur für Arbeit arbeitssuchend melden müssen, um Nachteile beim 

Arbeitslosengeld zu vermeiden. 

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis werden wir Ihnen bei Bedarf ausstellen und zeitnah nach 

Beendigung des Arbeitsverhältnisses zusenden. 

 

Mit freundlichen Grüßen​
Vorname Nachname, Funktion im Unternehmen 

(Unterschrift) 
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Absender GmbH 
Geschäftsführer: Max Mustermann 
Sitz der Gesellschaft: Berlin 
Amtsgericht Berlin Charlottenburg 
HRB 123456 
USt-IdNr.: DE123456789 

Konto: ​ 123 123 123 
BLZ:​ 700 500 20 
Bank: ​ Musterbank  
IBAN:​ DE1234500000006789 

E-Mail: ​ info@absender-firma.de 
Internet:​www.absender-firma.de 
Telefon:​ +49 123 4567 8910 

 


