	Dienstzeugnis / Zwischenzeugnis (Minimalinhalt)

	· Firmenbriefpapier verwenden
· Akademischer Grad des Dienstnehmers
· Vorname
· Name
· Geburtsdatum
· Geburtsort
· Anschrift
· Ausgeübter Beruf
· Beschreibung erbrachter Tätigkeiten
· Zeitliche Angaben, wenn verschiedene Tätigkeiten ausgeübt wurden
· Tätigkeit als Interessenvertreter
· Aber nur, wenn ausdrücklich vom Dienstnehmer gefordert
· Beginndatum der Beschäftigung
· Enddatum der Beschäftigung
· Bei Zwischenzeugnissen nur, wenn a) bekannt und b) vom Dienstnehmer verlangt

· Angaben zur Beendigung des Dienstverhältnisses
· Wenn vom Dienstnehmer gewünscht
· Ausstellungsdatum und -ort


	Zusätzlich im qualifizierten Dienstzeugnis

	· Angaben zum Sozialverhalten
· Umgang mit Vorgesetzten, Kollegen, Kunden, Lieferanten
· Persönliche Eigenschaften
· Zuverlässigkeit
· Führungsqualitäten
· Termingerechte Arbeitserledigungen
· Sonstiges
· Leistungsbeurteilung
· Fachliche Qualifikation
· Selbstständigkeit
· Einsatzbereitschaft
· Verhandlungsgeschick
· Motivation
· Sonstiges


