
Firma YX                  Musterstadt, den xx.xx.xxxx 

Personalabteilung 

Musterstr. 99 

12345 Musterstadt 

 

 

 

Herr 

Max Beispiel 

Musterstr.1 

12345 Musterstadt 

 

 

 

Abmahnung  

 

 

 

Sehr geehrter Herr Beispiel, 

 

Ihr Verhalten gibt uns Anlass, Sie auf die ordnungsgemäße Erfüllung Ihrer arbeits- 

vertraglichen Verpflichtungen hinzuweisen.  

 

[Es folgt die konkrete Benennung der Verletzungshandlung, z.B.:] 

 

Laut Arbeitsvertrag beginnt Ihre Arbeitszeit von montags bis freitags um 8:00 Uhr. Am 

Mittwoch, den 13. März 2015 sind Sie nicht um 8:00 Uhr zur Arbeit erschienen, sondern erst 

um 12:00 Uhr. Sie kamen trotz vorheriger mündlicher Ermahnungen 3 Stunden 

unentschuldigt zu spät und haben Ihre Pflichten aus dem Arbeitsvertrag wiederholt erheblich 

verletzt. Wie Sie wissen, müssen Sie uns ein Fernbleiben vom Arbeitsplatz rechtzeitig 

mitteilen. Dies haben Sie nicht getan. 

 

Aus diesem Grund mahnen wir Sie hiermit ausdrücklich ab und fordern Sie auf, in Zukunft 

pünktlich zur Arbeit zu erscheinen. Wir weisen Sie darauf hin, dass Sie im Wiederholungsfall 

mit weitergehenden Schritten rechnen müssen, die bis zu einer fristlosen Kündigung des 

Arbeitsverhältnisses reichen können. Diese Abmahnung wird Ihrer Personalakte beigefügt. 

 

Bitte bestätigen Sie den Empfang und die Kenntnisnahme dieser Abmahnung durch Ihre 

Unterschrift auf der beiliegenden Kopie und senden Sie uns diese kurzfristig zurück. 

 

 

 
Ort, Datum .........................................                             Unterschrift................................... 
 


