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Kündigung Arbeitsvertrag: Schreiben und Empfangsbestätigung
Vorlagen für die ordentliche Kündigung eines unbefristeten Arbeitsverhältnisses in der Schweiz: je ein Kündigungsschreiben für Arbeitgeber und für Arbeitnehmende, in der Probezeit und danach, dazu Empfangsbestätigung, schriftliche Begründung auf Verlangen und eine Prüfliste vor der Kündigung. Schweizer Recht (OR), Stand Oktober 2026.
Rechtliche Prüfung. Diese Schreiben sind Muster der Redaktion. Gilt ein Gesamtarbeitsvertrag (GAV) oder Normalarbeitsvertrag, prüfen Sie zuerst dessen Fristen und Formvorschriften. Bei möglicher Sperrfrist, gewählter Arbeitnehmervertretung, mehreren Kündigungen aus wirtschaftlichen Gründen oder einer Einsprache ziehen Sie eine Anwältin oder einen Anwalt für Arbeitsrecht bei. Die fristlose Kündigung ist nicht Teil dieser Vorlage.
Anleitung
1	Frist rechnen. Bestimmen Sie mit dem Excel-Fristenrechner Probezeitende, Dienstjahr, Frist, letzten Tag des Arbeitsverhältnisses und den spätesten Zugangstag.
2	Prüfliste durchgehen. Arbeitgeber gehen vor jeder Kündigung die Prüfliste auf der nächsten Seite durch, besonders Sperrfristen und Missbrauchsrisiken.
3	Schreiben wählen. A1 oder A2 für Arbeitgeber, B1 oder B2 für Arbeitnehmende. Ersetzen Sie die grau hinterlegten Angaben in eckigen Klammern mit Suchen und Ersetzen (Ctrl+H), wählen Sie die Optionen und löschen Sie die grauen Hinweise und die nicht benötigten Briefe.
4	Unterschreiben. Ist im Vertrag Schriftlichkeit vereinbart, unterschreiben Sie eigenhändig oder mit qualifizierter elektronischer Signatur. Bei der Firma unterschreiben die zeichnungsberechtigten Personen.
5	Zustellen und belegen. Am besten persönlich gegen Empfangsbestätigung (Teil C), sonst per Einschreiben mit Reserve vor dem spätesten Zugangstag. Bewahren Sie Kopie, Empfangsbestätigung oder Sendungsverfolgung auf.
Regeln auf einen Blick
	Punkt
	Regel
	Fundstelle

	Probezeit
	erster Monat, vertraglich höchstens drei Monate; Frist sieben Tage, auf jeden Tag; Kündigung muss vor Ende der Probezeit zugehen
	Art. 335b OR

	Fristen
	1. Dienstjahr 1 Monat, 2. bis 9. Dienstjahr 2 Monate, danach 3 Monate, je auf Monatsende; Dienstjahr bei Beginn der Frist
	Art. 335c Abs. 1 OR; BGE 131 III 467 E. 2

	Abweichungen
	schriftliche Abrede, NAV oder GAV; unter einen Monat nur per GAV im 1. Dienstjahr; gleiche Frist für beide Seiten
	Art. 335c Abs. 2, Art. 335a Abs. 1 OR

	Form
	grundsätzlich formfrei; bei vereinbarter Schriftform eigenhändige Unterschrift oder qualifizierte elektronische Signatur
	BGer 4A_129/2022 E. 3.1.2; Art. 14 und 16 OR

	Zugang
	wirksam mit Zugang; Einschreiben zugegangen, sobald am Schalter abholbar; bei bekannter Ferienabwesenheit keine Zustellungsfiktion
	BGE 137 III 208 E. 3.1.2; BGer 4P.169/2000 E. 4b

	Begründung
	nur auf Verlangen, dann schriftlich
	Art. 335 Abs. 2 OR

	Sperrfristen
	nach der Probezeit, nur Kündigung durch Arbeitgeber; Kündigung darin nichtig
	Art. 336c OR

	Missbrauch
	Einsprache schriftlich bis Ende Kündigungsfrist, Klage innert 180 Tagen, Entschädigung höchstens sechs Monatslöhne
	Art. 336, 336a, 336b OR

	Freistellung
	Lohn bleibt geschuldet; anderweitiger Erwerb wird angerechnet; offene Ferien je nach Verhältnis zur Freistellungsdauer zu beziehen
	Art. 324 OR; BGE 128 III 271 E. 4a

	Überstunden
	Ausgleich durch Freizeit nur im Einverständnis; sonst Lohn mit Zuschlag mindestens ein Viertel, ausser schriftlich anders vereinbart
	Art. 321c Abs. 2 und 3 OR



Prüfliste vor der Kündigung durch den Arbeitgeber
Pro Kündigung einmal durchgehen. Datum und Visum in der rechten Spalte.
	
	Nr.
	Handlung
	Datum, Visum

	☐
	1
	Arbeitsvertrag, Reglement und GAV oder NAV auf Probezeit, Fristen, Endtermin und Formvorschrift geprüft.
	

	☐
	2
	Eintritt, Probezeitende und allfällige Verlängerung wegen Krankheit oder Unfall festgehalten.
	

	☐
	3
	Dienstjahr, massgebende Frist und letzten Tag mit dem Fristenrechner berechnet; Grenzfall Dienstjahr geprüft.
	

	☐
	4
	Sperrfristen geprüft: Krankheit, Unfall, Schwangerschaft bis 16 Wochen nach Niederkunft, Militär-, Schutz- oder Zivildienst, Hilfsaktion.
	

	☐
	5
	Anspruch auf Urlaub des andern Elternteils geprüft (Verlängerung nach Art. 335c Abs. 3 OR).
	

	☐
	6
	Sachlichen Grund intern dokumentiert; Missbrauchstatbestände nach Art. 336 OR ausgeschlossen.
	

	☐
	7
	Gewählte Arbeitnehmervertretung? Wenn ja, begründeten Anlass belegen und Fachperson beiziehen.
	

	☐
	8
	Mehrere Kündigungen aus wirtschaftlichen Gründen innert 30 Tagen? Schwellen der Massenentlassung (Art. 335d OR) geprüft.
	

	☐
	9
	Zeichnungsberechtigte Unterschriften und Form (eigenhändig oder qualifiziert elektronisch) geklärt.
	

	☐
	10
	Zustellweg und Termin geplant: persönliche Übergabe mit Empfangsbestätigung oder Einschreiben mit Reserve.
	

	☐
	11
	Freistellung, Ferienbezug, Überstunden und Rückgabe von Material festgelegt.
	

	☐
	12
	Schlussabrechnung (Ferien, Überstunden, 13. Monatslohn) und Arbeitszeugnis auf den letzten Arbeitstag vorbereitet.
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A1  Kündigung durch den Arbeitgeber, nach der Probezeit. Frist und Endtermin mit dem Fristenrechner bestimmen. Bei Sperrfrist nicht versenden, die Kündigung wäre nichtig (Art. 336c Abs. 2 OR). Eine Begründung ist nicht nötig; verlangt die Person sie, antworten Sie schriftlich mit Teil D. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Zustellweg wählen
[ANREDE] [VORNAME NAME]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]

[ORT], [DATUM]
Kündigung des Arbeitsverhältnisses
Sehr geehrte/r [ANREDE] [NAME]
Wir kündigen das Arbeitsverhältnis mit Ihnen unter Einhaltung der Kündigungsfrist von [einem Monat / zwei Monaten / drei Monaten] auf den [LETZTER TAG, z. B. 31.01.2027]. Massgebend ist [Art. 335c OR / Ziffer [NR] Ihres Arbeitsvertrags / der GAV [NAME]]. Geht Ihnen dieses Schreiben später zu als vorgesehen, gilt die Kündigung auf den nächstmöglichen Termin.
Bis zum Ende des Arbeitsverhältnisses gilt: Freistellung wählen
Bei Freistellung: Einkommen aus anderer Arbeit wird angerechnet (Art. 324 Abs. 2 OR). Offene Ferien sind in der Freistellung zu beziehen, soweit das Verhältnis von Freistellungsdauer zu Ferientagen es erlaubt; die Stellensuche hat Vorrang (BGE 128 III 271 E. 4a). Bei kurzer Frist und vielen Ferientagen rechtlich prüfen.
Ihr Ferienguthaben beträgt per [DATUM] [ANZAHL] Tage. [Sie beziehen diese Ferien in Absprache mit [VORGESETZTE PERSON] bis zum [DATUM]. / Die Ferien gelten mit der Freistellung als bezogen.] Ihr Überstundensaldo von [ANZAHL] Stunden wird [mit Ihrem Einverständnis durch Freizeit ausgeglichen / mit dem letzten Lohn ausbezahlt].
Überstunden dürfen Sie nur im Einverständnis mit der Person durch Freizeit ausgleichen; sonst Lohn mit Zuschlag von mindestens einem Viertel, wenn nichts anderes schriftlich vereinbart ist (Art. 321c OR).
Bitte geben Sie bis spätestens am letzten Arbeitstag [Schlüssel, Badge, Laptop, Mobiltelefon, Unterlagen] an [NAME] zurück. Sie erhalten auf den letzten Arbeitstag Ihr Arbeitszeugnis und die Schlussabrechnung.
Wir danken Ihnen für Ihre Mitarbeit [und wünschen Ihnen für Ihre Zukunft alles Gute].
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
Empfangsbestätigung (Doppel unterschrieben zurück an [FIRMA])
Ich habe dieses Schreiben am [DATUM] erhalten. Die Unterschrift bestätigt nur den Erhalt.
	
Ort, Datum	Unterschrift [VORNAME NAME]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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A2  Kündigung durch den Arbeitgeber in der Probezeit. Die Kündigung muss vor Ende der Probezeit zugehen; die sieben Tage dürfen danach enden. Probezeitende: Eintritt plus vereinbarte Probezeit, verlängert um Abwesenheiten wegen Krankheit oder Unfall (Art. 335b Abs. 3 OR). In der Probezeit gelten keine Sperrfristen. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Zustellweg wählen
[ANREDE] [VORNAME NAME]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]

[ORT], [DATUM]
Kündigung des Arbeitsverhältnisses während der Probezeit
Sehr geehrte/r [ANREDE] [NAME]
Wir kündigen das Arbeitsverhältnis mit Ihnen während der Probezeit unter Einhaltung der Kündigungsfrist von [sieben / ANZAHL] Tagen auf den [LETZTER TAG]. Massgebend ist [Art. 335b OR / Ziffer [NR] Ihres Arbeitsvertrags].
[Bis zum [LETZTER TAG] arbeiten Sie wie bisher. / Wir stellen Sie ab [DATUM] von der Arbeitspflicht frei; der Lohn wird bis zum Ende bezahlt.] Ihr Ferienguthaben von [ANZAHL] Tagen [beziehen Sie bis zum Ende / zahlen wir mit dem letzten Lohn aus, weil ein Bezug nicht möglich ist].
Auch in der Probezeit sind Ferien wenn möglich in der Kündigungsfrist zu beziehen (BGer 4A_11/2011 E. 1.3). Bei sieben Tagen Frist bleibt dafür oft keine Zeit; dann ist die Auszahlung zu prüfen.
Bitte geben Sie bis spätestens am letzten Arbeitstag [MATERIAL] zurück. Sie erhalten ein Arbeitszeugnis und die Schlussabrechnung.
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
Empfangsbestätigung (Doppel unterschrieben zurück an [FIRMA])
Ich habe dieses Schreiben am [DATUM] erhalten. Die Unterschrift bestätigt nur den Erhalt.
	
Ort, Datum	Unterschrift [VORNAME NAME]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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B1  Kündigung durch Arbeitnehmende, nach der Probezeit. Es gelten dieselben Fristen wie für den Arbeitgeber (Art. 335a Abs. 1 OR). Massgebend ist der Zugang beim Arbeitgeber, nicht der Poststempel. Persönlich übergeben und den Empfang bestätigen lassen, oder per Einschreiben mit Reserve vor Monatsende. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Zustellweg wählen
[FIRMA]
[ANREDE] [NAME PERSONALVERANTWORTLICHE PERSON]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]

[ORT], [DATUM]
Kündigung meines Arbeitsverhältnisses
Sehr geehrte/r [ANREDE] [NAME]
Ich kündige mein Arbeitsverhältnis unter Einhaltung der Kündigungsfrist von [einem Monat / zwei Monaten / drei Monaten] auf den [LETZTER TAG, z. B. 31.01.2027].
Bitte bestätigen Sie mir den Erhalt dieser Kündigung und das Enddatum schriftlich. Für die restlichen [ANZAHL] Ferientage und allfällige Überstunden schlage ich vor, dass wir den Bezug bis zum [DATUM] gemeinsam planen.
Bitte stellen Sie mir auf den letzten Arbeitstag Zeugnis wählen
Das Zeugnis können Sie jederzeit verlangen, auf Wunsch beschränkt auf Art und Dauer (Art. 330a OR).
Ich danke Ihnen für die Zusammenarbeit.
Freundliche Grüsse
	
[VORNAME NAME]
[VORNAME NAME]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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B2  Kündigung durch Arbeitnehmende in der Probezeit. Frist sieben Tage, auf jeden Tag, sofern der Vertrag nichts anderes vorsieht (Art. 335b OR). Die Kündigung muss vor Ende der Probezeit beim Arbeitgeber eintreffen. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Zustellweg wählen
[FIRMA]
[ANREDE] [NAME PERSONALVERANTWORTLICHE PERSON]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]

[ORT], [DATUM]
Kündigung meines Arbeitsverhältnisses während der Probezeit
Sehr geehrte/r [ANREDE] [NAME]
Ich kündige mein Arbeitsverhältnis während der Probezeit unter Einhaltung der Kündigungsfrist von [sieben / ANZAHL] Tagen auf den [LETZTER TAG].
Bitte bestätigen Sie mir den Erhalt und das Enddatum schriftlich und stellen Sie mir ein [Arbeitszeugnis / eine Arbeitsbestätigung] aus. Mein Ferienguthaben von [ANZAHL] Tagen [beziehe ich bis zum Ende / bitte ich mit dem letzten Lohn abzurechnen].
Ich danke Ihnen für die Zusammenarbeit.
Freundliche Grüsse
	
[VORNAME NAME]
[VORNAME NAME]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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C  Empfangsbestätigung bei persönlicher Übergabe. Zwei Exemplare: eines für die Person, eines unterschrieben zurück. Verweigert die Person die Unterschrift, füllen Sie den Vermerk unten mit einer Zeugin oder einem Zeugen aus. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Empfangsbestätigung
Ich, [VORNAME NAME], geboren am [GEBURTSDATUM], bestätige, das Schreiben «[TITEL, z. B. Kündigung des Arbeitsverhältnisses]» vom [DATUM DES SCHREIBENS] am [DATUM DER ÜBERGABE] um [UHRZEIT] erhalten zu haben.
Mit meiner Unterschrift bestätige ich nur den Erhalt. Sie bedeutet kein Einverständnis mit dem Inhalt.
	
Ort, Datum	Unterschrift [VORNAME NAME]
Vermerk bei verweigerter Unterschrift
Das Schreiben wurde [VORNAME NAME] am [DATUM] um [UHRZEIT] in [ORT, RAUM] übergeben [und vorgelesen]. Die Unterschrift auf der Empfangsbestätigung wurde verweigert. Anwesend: [NAME ZEUGIN ODER ZEUGE, FUNKTION].
	
Unterschrift übergebende Person	Unterschrift Zeugin oder Zeuge
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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D  Schriftliche Begründung auf Verlangen. Verlangt die gekündigte Person eine Begründung, müssen Sie schriftlich begründen (Art. 335 Abs. 2 OR). Nennen Sie den tatsächlichen, sachlichen Grund, den Sie vor der Kündigung festgehalten haben. Eine falsche oder nachgeschobene Begründung schwächt Ihre Position bei einer Einsprache wegen Missbrauchs. Diesen grauen Hinweis vor dem Versand löschen.
Zustellweg wählen
[ANREDE] [VORNAME NAME]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]

[ORT], [DATUM]
Begründung der Kündigung vom [DATUM DER KÜNDIGUNG]
Sehr geehrte/r [ANREDE] [NAME]
Mit [Schreiben / E-Mail] vom [DATUM] haben Sie eine Begründung unserer Kündigung vom [DATUM DER KÜNDIGUNG] verlangt. Gemäss Art. 335 Abs. 2 OR teilen wir Ihnen mit:
Wir haben das Arbeitsverhältnis gekündigt, weil [SACHLICHER GRUND, KURZ UND ZUTREFFEND, z. B. Wegfall der Stelle infolge Reorganisation der Abteilung [NAME] / wiederholt nicht erreichte Ziele gemäss Gesprächen vom [DATEN]].
Das Arbeitsverhältnis endet wie mitgeteilt am [LETZTER TAG].
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME, FUNKTION]	[NAME, FUNKTION]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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Quellen
Obligationenrecht (OR), SR 220, Art. 14, 16, 321c, 324, 329d, 330a, 335, 335a, 335b, 335c, 335d, 336, 336a, 336b, 336c, Stand 01.10.2026: fedlex.admin.ch, eli/cc/27/317_321_377
BGE 113 II 259 E. 2a; BGE 128 III 271 E. 4a; BGE 131 III 467 E. 1.3, 2 und 2.1; BGE 136 III 513 E. 2.3; BGE 137 III 208 E. 3.1.2
Bundesgericht, Urteile 4P.169/2000 E. 4b; 4A_11/2011 E. 1.3; 4A_129/2022 E. 3.1.2
ch.ch: Kündigung des Arbeitsvertrags; SECO: Häufige Fragen zur Kündigung
Vortrieb: «Kündigung Arbeitsvertrag Schweiz: Fristen, Probezeit und Vorlagen für Arbeitgeber und Arbeitnehmende», https://www.vortrieb.ch/kuendigung-arbeitsvertrag-schweiz/
Diese Vorlage ersetzt keine Beratung im Einzelfall. Abgerufen und geprüft am 31.10. und 02.11.2026.
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