Ihr Name

Straße, Hausnummer

Stadt, PLZ

Frau / Herr Schinke                                                                         Stadt, Datum    
Personalabteilung / Geschäftsleitung

Stadt, PLZ

Antrag auf Altersteilzeit
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben beantrage ich die Änderung meines bisherigen Arbeitsvertrages zu einem Altersteilzeitarbeitsvertrag. Ich bitte Sie darum, mir mit dem Abschluss eines solchen Altersteilzeitarbeitsvertrages zu unten genanntem Zeitraum entgegenzukommen.
Beginn des Altersteilzeitarbeitsvertrages: 01.xx.xxx [wählen Sie hier stets den 1. eines Kalendermonats]


Ende des Altersteilzeitarbeitsvertrages: 31.xx.xxxx [wählen Sie hier stets den letzten eines Kalendermonats]

Im Anhang dieses Schreibens finden Sie die Rentenauskunft meines Rentenversicherungsträgers.
[Dem Schreiben anschließend unbedingt die Rentenauskunft Ihres Rentenversicherungsträgers beifügen. Falls diese aktuell nicht vorliegt, können Sie alternativ folgende Formulierung verwenden]:

Ich habe bei meinem Rentenversicherungsträger am xx.xx.xxxx die Rentenauskunft beantragt. Diese werde Ihnen nachreichen, sobald sie mir vorliegt.

Hochachtungsvoll, Herr / Frau XXX


Arbeitnehmer / Arbeitnehmerin

