
 

Der Zeugnisaufbau nach Das Zeugnis Portal 

 
 
 
 

 

Der Zeugnisaufbau 
Reihenfolge der Zeugniskomponenten 

 
 

Überschrift 

Zeugnis     Arbeitszeugnis     Zwischenzeugnis 

 
 

Einleitung 

Anrede Vorname Nachname 

Geburtsdatum*  Wohnort* 

Eintrittsdatum Austrittsdatum 

Berufsbezeichnung  Bereich 

Wechsel innerhalb der Firma 

Vertragsbefristung 

 
 

Unternehmensbeschreibung 

Firmenbeschreibung in drei bis vier Sätzen. Firmenname   Standort   Firmenzweck   Anzahl Mitarbeiter   Niederlassungen 

 
 

Einleitender Satz zur Aufgabenbeschreibung 

Hinleitung zur Aufgabenbeschreibung     Vollmachten   Kompetenzen   Verantwortung   Positionseinordnung 

 
 

Aufgabenbeschreibung 

Nennung der Schwerpunktaufgaben in stichpunktartiger Auflistung oder Fließtext. Reihenfolge nach Wichtigkeit 

 
 

Leistungsbeurteilung 

Motivation Befähigung Fachwissen Arbeitsweise Arbeitsergebnis Erfolge Führungsstil 

Gesamtbeurteilung der Leistung 

 
 

Sozialverhalten 

Soziale Kompetenz gegenüber Internen gegenüber Externen 

 
 

Ausstellungsgrund* 

Arbeitnehmer kündigt     Wechsel in andere Abteilung    Arbeitgeber kündigt     befristetes Arbeitsverhältnis 

 
 

Schlussformel 

Dank     Bedauern     Zukunftswünsche     Ausstellungsdatum    Ausstellungsort     Name der Firma     Unterschrift(en) 

 
*nur in Absprache mit dem Zeugnisempfänger 

 


