Sehr geehrte Frau ________________________________________________

Herzlichen Glückwunsch zur Geburt ihres Kindes.
Wir bestätigen ihnen die beantragte Elternzeit
Vom _____________________bis _______________________________

Vorsorglich weisen wir darauf hin, dass während ihrer Elternzeit, ihr Urlaubsanspruch gemäß der 12tel/Regelung gekürzt wird.
(ein Zwölftel für jedes volle Monat der Elternzeit) 

Wir freuen uns auf ihr Wiederkommen. Bitte setzen sie sich 2 Monate vor Ende der Elternzeit mit mir in Verbindung, damit wir zusammen mit ihnen, ihren Arbeitseinsatz planen können.

Mit freundlichen Grüßen

Ort, Datum:_____________________________________________________

Unterschrift Arbeitnehmer/in:_______________________________________

Unterschrift Arbeitgeber/in:_________________________________________ 
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Dies gilt für Väter und Mütter und muss am Beginn der Elternzeit weitergeleitet werden.
