
Die Betreffzeile 
sollte kurz und 
eindeutig sein. 
Nenne direkt 
die Form deiner 
Kündigung.

Neben der 
ordentlichen 
und fristgerech-
ten Kündigung 
gibt es z.B. noch 
die fristlose und 
außerordentli-
che Kündigung.

Anrede: Immer
deinen persönli-
chen Ansprech-
partner direkt 
nennen und mit
„Sehr geehrte“ 
oder „Sehr 
geehrter“ an-
sprechen.

Die Betreffzeile 
sollte kurz und 
eindeutig sein.
Falls die Bank 
viele verschie-
dene Stellen an
unterschiedli-
chen Stand-
orten bietet, 
stelle klar, auf 
welche du dich 
bewirbst.
Bist du eine 
Frau oder
ein Mann? 
Hier musst du 
die Berufs-
bezeichnung 
entsprechend 
anpassen.

Die vertraglich
vereinbarte 
Kündigungsfrist 
kannst du in 
deinem Aus-
bildungsvertrag 
nachlesen.

Diesen Zusatz 
solltest du auf 
keinen Fall 
vergessen. 
Dein Zeugnis 
benötigst du für 
deine weiteren 
Bewerbungen.

Dein Name gehört unter den Gruß. 
Unser Tipp: Scanne deine handschriftliche 
Unterschrift ein, anstatt sie zu tippen.

Mit der Kündi-
gungsbestäti-
gung bist du auf 
der sicheren 
Seite und es 
kann im 
Nachhinein 
nicht zu Miss-
verständnissen 
kommen.

Weitere Tipps für dein perfektes Anschreiben
findest du in unserem Bewerbungs-Ratgeber

Martina Mustermann
Musterallee 1
11111 Musterhausen

Unternehmen XY
z. Hd. Frau/Herrn XY
Musterstraße 5
55555 Musterstadt

Musterhausen, XY.XY.20XY

Ordentliche Kündigung meines Ausbildungsvertrages

Sehr geehrter Herr XY / Sehr geehrte Frau XY,

hiermit kündige ich meinen Ausbildungsvertrag, den ich am XY.XY.20XY mit Ihnen geschlossen habe, unter 
Einhaltung der vertraglich vereinbarten Frist von vier Wochen zum XY.XY.20XY.

Ich habe mich für einen anderen Berufsweg entschieden und möchte daher meine derzeitige Ausbildung 
aufgeben. Ich bitte Sie freundlich, mir meine Ausbildungspapiere sowie ein Zeugnis an die oben genannte 
Adresse zu senden.

Auch bitte ich Sie, mir den Erhalt dieser Kündigung sowie das Datum meines letzten Arbeitstags schriftlich 
zu bestätigen.

Ich hoffe auf Ihr Verständnis und bedanke mich sehr für Ihr Vertrauen und für alles, was ich während
meiner Ausbildung bei Ihnen lernen durfte.

Mit freundlichen Grüßen

Kündigungsmuster

Klick mich!

https://www.ausbildung.de/ratgeber/bewerbung/anschreiben/

