[Ihr Name]  
[Ihre Adresse]  
[PLZ Ort]  
[Personalnummer, falls zutreffend]  
[Telefonnummer]  
[E-Mail-Adresse]  

[Datum]  

[Name des Ansprechpartners/Vorgesetzten]  
[Firmenname des Arbeitgebers]  
[Firmenadresse]  
[PLZ Ort]  

Betreff: Antrag auf Elternzeit für [Name des Kindes]  

Sehr geehrte Frau/Herr [Name des Ansprechpartners],  

hiermit beantrage ich gemäß § 15 BEEG Elternzeit zur Betreuung meines Kindes [Name des Kindes], geboren am [Geburtsdatum] bzw. voraussichtlicher Geburtstermin [Datum].  

Die Elternzeit soll für den Zeitraum vom [Startdatum] bis [Enddatum] gewährt werden. [Optional: „Ich beabsichtige, während der Elternzeit in Teilzeit mit [Anzahl] Wochenstunden zu arbeiten. Bitte lassen Sie uns die genaue Verteilung der Arbeitszeit abstimmen.“]  

Ich bitte Sie, den Eingang dieses Antrags sowie die Gewährung der Elternzeit schriftlich zu bestätigen und mir die Bescheinigung gemäß § 16 BEEG zukommen zu lassen. Für Rückfragen oder ein klärendes Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.  

Vielen Dank für Ihre Unterstützung.  

Mit freundlichen Grüßen,  

[Ihr Name]  
[Unterschrift bei postalischem Versand]
