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Das sollten Sie wissen!
Grundsätzlich kann jeder Arbeitnehmer verlangen, dass ihm sein
Arbeitgeber ein Arbeitszeugnis ausstellt. Dies gilt auch dann, wenn
Sie nebenberuflich tätig sind oder zu den geringfügig Beschäftigten
gehören. Überhaupt gibt es eine Vielzahl von Vorschriften, die den
Anspruch auf Erteilung eines Arbeitszeugnisses teilweise sehr
detailliert regeln.

Allgemein lässt sich sagen, dass Sie immer dann einen Anspruch auf
Erteilung eines Arbeitszeugnisses haben, wenn Sie sich in einem
persönlichen und/oder wirtschaftlichen Abhängigkeitsverhältnis
befinden und nicht als freier Mitarbeiter tätig sind.

Wer auf der Erteilung 
eines Zeugnisses bestehen kann
Jeder Arbeitnehmer hat grundsätzlich Anspruch auf Erteilung eines
Arbeitszeugnisses. Dazu zählen alle Personen, die sich aufgrund
eines (Arbeits-)Vertrags einem anderen gegenüber für eine gewisse
Dauer und gegen Entgelt zur Arbeitsleistung verpflichtet haben.
Auch Familienangehörige können Arbeitnehmer sein.

Beispiel:

Sie arbeiten im Betrieb Ihres Ehegatten oder eines Elterteils mit.
Voraussetzung ist allerdings, dass es sich um ein echtes Arbeits-
verhältnis und nicht lediglich um gelegentliche Mithilfe handelt.

Unterscheiden Sie im Einzelnen folgende Arbeitnehmergruppen:

� Handlungsgehilfen

Bei Handlungsgehilfen handelt es sich um kaufmännische Ange-
stellte. Ihre Arbeit unterscheidet sich von der eines gewerblichen
Arbeitnehmers dadurch, dass die gedankliche, geistige Arbeit
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gegenüber der mechanischen, mit der Hand geleisteten über-
wiegt.

� Gewerbliche Arbeitnehmer
Hierzu zählen sowohl gewerbliche Arbeitnehmer als auch tech-
nische Angestellte in der gewerblichen Wirtschaft.

� Auszubildende
Alle kaufmännischen, gewerblichen und handgewerblichen Aus-
zubildenden haben einen Zeugnisanspruch. Dies gilt unabhängig
davon, ob es sich um die eigentliche Berufsausbildung handelt
oder um Fortbildung beziehungsweise Umschulung.

� Volontäre und Praktikanten
Sie werden eingestellt, um berufliche Kenntnisse, Fertigkeiten
und Erfahrungen zu erwerben, ohne dass dadurch ein Arbeits-
verhältnis begründet wird. Gleichwohl haben sie einen Zeugnis-
anspruch. Das gilt auch für so genannte Anlernlinge.

� Werkstudenten
Hier verhält es sich in der Regel so, dass (lediglich) ein be-
fristetes Arbeitsverhältnis besteht, etwa für die Dauer der 
Semesterferien.

� Leitende Angestellte
Dieser Personenkreis zählt ebenfalls zu den Arbeitnehmern und hat
deshalb einen Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses.

� Sonstige Personen
Auch in folgenden Fällen haben Sie Anspruch auf Erteilung eines
Arbeitszeugnisses:
– Teilzeitbeschäftigung
– geringfügige Beschäftigung
– befristetes Arbeitsverhältnis
– Probearbeitsverhältnis
– Beschäftigung im Rahmen einer Arbeitsbeschaffungsmaß-

nahme
– Heimarbeit
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Achtung: In folgenden Fällen haben Sie keinen Zeugnisanspruch:

� Sie sind selbstständiger Handelsvertreter.

� Sie arbeiten als freier Mitarbeiter.

Der entscheidende Zeitpunkt 
für die Zeugniserteilung
Der Anspruch auf Erteilung eines Arbeitszeugnisses entsteht nach
den gesetzlichen Bestimmungen bei Beendigung des Beschäfti-
gungsverhältnisses. Gewerbliche Arbeitnehmer können ihr Zeugnis
„beim Abgang“ verlangen. So heißt es wortwörtlich in der Gewer-
beordnung (§ 113). Aber auch mit „Abgang“ ist nichts anderes
gemeint als das Ende des Arbeitsverhältnisses. Und das ist der Tag
der tatsächlichen Beendigung, also der letzte Arbeitstag.

In den meisten Fällen werden Sie sich schon lange vor Ihrem Aus-
scheiden beim bisherigen Arbeitgeber um einen neuen Arbeitsplatz
bewerben wollen. Die Bewerbung hat allerdings nur dann Sinn und
Aussicht auf Erfolg, wenn Sie den Bewerbungsunterlagen auch ein
Arbeitszeugnis beifügen können. Deshalb ist in der Praxis aner-
kannt, dass Sie die Erteilung eines Arbeitszeugnisses verlangen kön-
nen, sobald die Kündigung ausgesprochen ist. Sie müssen also nicht
erst den Ablauf der Kündigungsfrist abwarten. Dabei ist es uner-
heblich, ob Sie selbst oder Ihr Arbeitgeber das Arbeitsverhältnis
gekündigt hat.

Werden Sie während der Kündigungsfrist beurlaubt oder von der
Arbeit freigestellt, können Sie von Ihrem Arbeitgeber ein endgülti-
ges Zeugnis verlangen. Der Grund: Sie scheiden mit der Beurlau-
bung beziehungsweise Freistellung faktisch aus dem Betrieb aus.
Dasselbe gilt dann, wenn Sie während eines Kündigungsschutzpro-
zesses nicht beschäftigt werden.

Anders verhält es sich dagegen, wenn Sie auch während eines Kün-
digungsschutzprozesses von Ihrem Arbeitgeber weiterbeschäftigt
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werden. Ihre Führung und Leistung in diesem Zeitraum können für
die Beurteilungen im Arbeitszeugnis durchaus noch Bedeutung
haben. Deshalb können Sie in diesen Fällen nur ein „vorläufiges
Zeugnis“ verlangen.

Wichtig: Dieses Zeugnis brauchen Sie nicht zurückzugeben, wenn
Ihnen Ihr Arbeitgeber später das endgültige Zeugnis aushändigt.
Abgesehen davon, dass das vorläufige Zeugnis für Ihren bisherigen
Arbeitgeber ohnehin uninteressant ist, werden Sie das vorläufige
Zeugnis in den meisten Fällen auch schon deshalb nicht zurückge-
ben wollen, weil Sie es eventuell bereits als Kopie Ihren Bewer-
bungsunterlagen für den neuen Arbeitsplatz beigefügt haben.

Geht es dagegen um die Beendigung eines befristeten Arbeitsver-
trags (Zeitarbeitsvertrag), können Sie bereits eine angemessene Zeit
vor Ihrem Ausscheiden vom Arbeitgeber ein Arbeitszeugnis verlan-
gen. Als Faustregel gilt, dass Ihnen Ihr Arbeitgeber etwa zwei bis
drei Monate vor Beendigung der befristeten Tätigkeit das Arbeits-
zeugnis ausstellen muss. Entsprechendes gilt, wenn Sie sich mit
Ihrem Arbeitgeber auf die einvernehmliche Beendigung eines un-
befristeten Arbeitsverhältnisses einigen. In einem solchen Fall 
empfiehlt es sich allerdings, im Aufhebungsvertrag immer auch den
Zeitpunkt für die Erteilung des Zeugnisses zu regeln, um späteren
Streitigkeiten von vornherein vorzubeugen.

Wer Ihnen das Arbeitszeugnis 
ausstellen muss
Es ist immer der Arbeitgeber, der verpflichtet ist, Ihnen das Arbeits-
zeugnis auszustellen. Hat beispielsweise ein Arbeitsgerichtsprozess
stattgefunden und wurde Ihr Arbeitgeber unter anderem verpflich-
tet, Ihnen ein Arbeitszeugnis auszustellen, muss er dies auch selbst
tun. Es ist unzulässig, dass statt dessen beispielsweise ein Rechts-
anwalt oder der Vertreter eines Arbeitgeberverbandes das Zeugnis
ausstellt.
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Einen Anspruch darauf, dass der Chef persönlich das Arbeitszeugnis
unterschreibt, haben Sie allenfalls in kleinen Unternehmen oder
Handwerksbetrieben. Ansonsten gilt grundsätzlich: Ihr Arbeitgeber
kann die Ausstellung des Arbeitszeugnisses delegieren. So kann er
beispielsweise die Personalabteilung damit beauftragen, die sich
dann in der Regel wiederum mit Ihrem Fachvorgesetzten in Verbin-
dung setzen wird.

Wichtig: Wer auch immer Ihr Zeugnis letztlich ausstellt, es muss
sich stets um einen ranghöheren Angestellten des Unternehmens
handeln. In Betracht kommen beispielsweise

� Geschäftsführer

� Personalleiter mit Prokura oder Handlungsvollmacht

� Leiter der Personalabteilung

� Betriebsleiter

� Meister

� Ausbilder (beim Ausbildungszeugnis)

Befindet sich Ihre Firma in der Insolvenz, bleibt der alte Arbeitgeber
zur Zeugniserteilung verpflichtet, wenn Sie als Arbeitnehmer noch
vor Eröffnung der Insolvenz aus dem Arbeitsverhältnis ausgeschie-
den sind. Endet das Arbeitsverhältnis dagegen erst nach Insolvenz-

Praxis-Tipp:

Bestehen Sie darauf, dass Ihr unmittelbarer Fachvorgesetzter
grundsätzlich hinzugezogen wird, wenn es um die Formulie-
rung des Arbeitszeugnisses geht. Er kennt Sie am besten. Kaum
ein anderer Mitarbeiter des Unternehmens kann Ihre Führung
und Leistung besser beurteilen. Verlangen Sie außerdem, dass
er das Zeugnis auch mit unterschreibt.

Wann Sie ein Arbeitszeugnis verlangen können
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