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Schalten Sie Ihre Stellenanzeige auf Indeed oder sehen Sie sich unter Recruitingressourcen 
weitere Vorlagen und Beispiele an. 
 

 
Vorlage für ein Referenzschreiben 
Jedes Referenzschreiben sollte individuell erstellt werden. Dabei haben Sie als 
Verfasser*in freie Hand. Diese Vorlage kann Ihnen einen Anhaltspunkt geben: 

[Briefkopf inkl. Ihrer Kontaktdaten] 

[Betreff] Referenzschreiben für [Name des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin] 

[Erster Abschnitt: Beschreibung der Position und Arbeit der Person] 

[Zweiter Abschnitt: Relevante Skills und Beispiele dafür] 

[Dritter Abschnitt: Besondere Errungenschaften im Job] 

[Zusammenfassung] 

Mit freundlichen Grüßen 

[Ihr Name und Ihre Unterschrift] 

 

Beispiel für ein Referenzschreiben – Muster 
Im Endeffekt sieht jedes Referenzschreiben anders aus und sollte individuell auf den 
Mitarbeiter bzw. die Mitarbeiterin angepasst sein. Sie haben einige Freiheiten, was die 
Struktur betrifft und können die Inhalte je nach Situation variieren. So oder ähnlich 
könnte ein Referenzschreiben für Mitarbeiter*innen aussehen: 

„Mia Meer 

Wavewood GmbH 

Wellenstraße 1 

60306 Frankfurt 

Tel.: 01908765432 

E-Mail: m.m@wavewood.de 

Frankfurt, 16.07.2021 

https://employers.indeed.com/p/post-job?hl=en&co=US
https://de.indeed.com/recruiting/recruitingressourcen
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Referenzschreiben für Albert Apfel 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

Herr Apfel war von 2015 bis Anfang 2021 in der Marketingabteilung der Wavewood 
GmbH tätig. Er stieg als Praktikant ein und entwickelte sich über die Jahre bis zum 
Head of Marketing. Leider hat sich Herr Apfel dazu entschlossen, sich beruflich neu zu 
orientieren. Als seine Vorgesetzte bedauere ich sein Ausscheiden aus der Firma 
zutiefst und kann Herrn Apfel sehr als Marketingexperten weiterempfehlen. 

Herr Apfel startete bei uns direkt nach seiner Ausbildung. Er punktet mit einer äußerst 
schnellen Auffassungsgabe, ist flexibel und steckt Kollegen und Kolleginnen mit seiner 
Kreativität an. Als neuer Leiter der Marketingabteilung begleitete er im Jahr 2019 das 
Rebranding von Wavewood. 

Albert Apfel besitzt eine ausgezeichnete Teamfähigkeit und Führungskompetenz. Über 
die letzten Jahre hat er uns regelmäßig bewiesen, dass er nicht nur eigenmotiviert 
arbeitet, sondern mit seinem Enthusiasmus auch die anderen Teammitglieder mitreißt. 

Ich wünsche Herrn Apfel alles Gute und kann ihn als Mitarbeiter wärmstens empfehlen. 

Für Rückfragen stehe ich Ihnen gerne unter der angegebenen Nummer zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen 

Mia Meer“ 

 
 
Indeed stellt diese Informationen aus Kulanz für Nutzer*innen dieser Website bereit. 
Bitte beachten Sie, dass wir weder Recruiting- noch Rechtsberatung anbieten. Wir sind 
nicht für den Inhalt Ihrer Stellenbeschreibungen verantwortlich und keine der hier 
aufgeführten Informationen sind eine Garantie für bestimmte Ergebnisse. Dies ist ein 
rechtlicher Hinweis und nicht Teil der folgenden Vorlage.  

https://de.indeed.com/recruiting/c/info/mitarbeiterf%C3%BChrung-tipps-und-goldene-regeln?hl=de&co=DE
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