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Sehr geehrte Damen und Herren
 
[Name des Mitarbeiters] wurde als [Positionstitel] von [Monat und Jahr der ersten Beschäftigung] bis [Monat und Jahr der letzten Beschäftigung] beschäftigt. Während ihrer Zeit bei [Firmenname] war [Name des Mitarbeiters] für [alle Aufgaben in ihrer Position] verantwortlich.
[Name des Mitarbeiters] erfüllte die Verantwortlichkeiten der Position [mit viel Liebe zum Detail, mit wenig Aufsicht, großem Erfolg usw.]. Die Position beinhaltete [zusätzliche Details oder Qualitäten der Stellenanforderungen]. Der Erfolg dieser Position hing am stärksten von [Fähigkeit / Qualität des Mitarbeiters] ab.
Ich empfehle gerne [Name des Mitarbeiters] und kann mit ihr sprechen [Fähigkeiten, Arbeitsmoral, Professionalität usw.]. Sollten Sie weiteres benötigen, wenden Sie sich bitte direkt an mich.
 
Aufrichtig
 
[Dein Name]
[Ihr Titel]
[Ihre E-Mail-Adresse]
[Ihre Telefonnummer]
[Firmenname und Anschrift]
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