Ihr Name + Adresse
Anschrift Arbeitgeber

[Ihr Ort], [Datum]

Betreff: Antrag auf Elternzeit
Sehr geehrte(r) Frau/Herr [Name Arbeitgeber],

Hiermit beantrage ich Elternzeit zur Betreuung meines Kindes [Name, ggf. voraussichtliches Geburtsdatum]. Ich plane, die Elternzeit gemäß der gesetzlichen Frist ab dem [Datum] zu beginnen.

Nach einer geplanten Auszeit von [z.B. 12] Monaten werde ich ab dem [Datum] wieder uneingeschränkt zur Verfügung stehen.

Ich bitte Sie, mir eine schriftliche Bestätigung zukommen zu lassen. Für Rückfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen

[Ihr Name]
arbeitsvertrag.org 
