(Vor- und Nachname des Vorgesetzten)
(Name des Unternehmens)
(Straße und Hausnummer)
(PLZ und Ort)
(Telefonnummer oder E-Mail-Adresse)

(Vor- und Nachname des Empfängers)
(Straße und Hausnummer)
(PLZ und Ort)

TT.MM.JJJJ


Betreff: Empfehlungsschreiben für (Vor- und Nachname der empfohlenen Person)


In der Zeit vom TT.MM.JJJJ bis TT.MM.JJJJ war Herr/ Frau (Vor- und Nachname der empfohlenen Person) bei uns im Unternehmen beschäftigt. Nun hat sich Herr/ Frau (Vor- und Nachname der empfohlenen Person) dazu entschlossen, sich beruflich weiterzuentwickeln. 

Während der Tätigkeit als (Name der Position) war Herr/ Frau (Vor- und Nachname der empfohlenen Person) für (Verantwortungsbereich) verantwortlich und hat sich um (Aufgabe X) und (Aufgabe Y) gekümmert. 

Alle seine/ ihre Aufgaben hat er/ sie immer mit außerordentlichem Engagement und größter Sorgfalt erledigt. Von den Ergebnissen seiner/ihrer Arbeit profitiert das Unternehmen noch heute. Besonders betonen möchte ich die Leistung im Projekt (Projektname). Ich konnte mich immer auf ihn/ sie verlassen. Auch in stressigen Situationen behielt er/ sie einen kühlen Kopf. 

Ich halte Herr/ Frau (Vor- und Nachname der empfohlenen Person) für einen fachlich und sozial kompetenten Teamplayer und empfehle ihn/ sie für eine Beschäftigung im Bereich (Name des Bereichs). Ich wünsche ihm/ ihr alles Gute für die Zukunft. 

Falls Sie weitere Fragen haben, stehe ich Ihnen gerne für Rückfragen zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen




_________________________
Name, Datum und Unterschrift
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