

	Absender: Vor- und Nachname
	Anschrift: Hauptstraße 1, 12345 Musterhausen
Telefon: 01234 / 56 78 9
	Absender klein: Ihr Name, Hauptstraße 1 12345 Musterhausen
	Empfänger: Sendungsvermerk
Frau Mustermann
Beispielweg 1
12345 Musterhausen
	Ort: Musterhausen
	Datum: 01.01.2019
	Betreff: Kurzarbeit
	Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,
	Text: ich möchte ihnen mitteilen, dass wegen der Covid-19-Pandemie, unser Betrieb bis auf weiteres für die Dauer vom 01.04.2020 bis zum 30.09.2020 nur eingeschränkt weiterbetrieben werden kann bzw. aufgrund Maßnahmen der Bundesregierung geschlossen werden muss. Für diesen Zeitraum werden wir im Betrieb die Kurzarbeit einführen. Eine exakte Einschätzung des Umfangs, ist derzeit nicht möglich. Im notwendigen Fall, wird die Kurzarbeit aber bis auf Null verringert werden müssen. 

Hiermit bitten wir sie, um Ihr schriftliches Einverständnis für die Verringerung der Arbeitsleistung.

	Schlussrede: Mit freundlichen Grüßen
	Ihr Name: Vor- und Nachname
	Mitarbeiter_innen: Hiermit erkläre ich, (Vor- und Nachnahme), die Mitteilung erhalten zu haben und erteile mein Einverständnis:


Unterschrift
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Unterschrift

Hiermit erkläre ich, (Vor- und Nachnahme), die Mitteilung erhalten zu haben und erteile mein Einverständnis:


Unterschrift


