Ihr Name

Straße, Hausnummer

Stadt, PLZ

Frau / Herr                                                                                        Stadt, den Datum    
Personalabteilung / Geschäftsleitung / Finanzamt

Stadt, PLZ

Formloser Antrag auf …......
Sehr geehrte Damen und Herren,

(Formulieren Sie an dieser Stelle Ihr anliegen eindeutig und präzise)
z. B. 

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.
Mit freundlichen Grüßen


Ih Name und Unterschrift

