(Absender) Vorname Name, Straße, PLZ Ort, Telefon. Telefax, Mobil

(Absender) Vorname Name, Straße, PLZ Ort, Telefon, Telefax, Mobil


(Empfänger)

Vorname Name

Straße

PLZ Ort

Ort, Datum

Antrag auf Teilzeitbeschäftigung

Sehr geehrte/r Herr / Frau (Name des/der Vorgesetzten),
ich möchte Ihnen mitteilen, dass ich aus privaten Gründen meine derzeitige Beschäftigung nicht mehr in vollem Umfang ausüben kann.
Darf ich Sie deshalb bitten, meine Arbeitszeit auf insgesamt (Anzahl) Wochenstunden zu verringern. Ab dem (Datum) soll meine Arbeitszeit montags bis freitags jeweils von (Uhrzeit Beginn) bis (Uhrzeit Ende) dauern.
Ich würde mich über Ihr Entgegenkommen freuen.
Mit freundlichen Grüßen

(Unterschrift)

Name

