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Frau ..... , geboren am , von [Birgerort bzw. Staatsangehérigkeit], Bahnhofstrasse 99, 9999
Musterau, war vom 1. Februar 1999 bis zum 30. April 2001 in unserer Unternehmung als kaufmannische
Angestellte/Sachbearbeiterin beschaftigt.

In diesem Zusammenhang oblagen Frau Muster die folgenden Aufgaben:

. Koordination der Bestellungen

. Erfassen, bearbeiten und weiterleiten der Bestellungen
. Kundenbetreuung

. Kundenakquisition

Dank Ihrer raschen Auffassungsgabe und der exzellenten Fachkenntnisse konnte sich Frau Muster innert kirzester
Zeit hervorragend in lhren Tatigkeitsbereich einarbeiten. Sie war bei der Arbeit stets sehr motiviert, zeigte grosses
Engagement und zeichnete sich insbesondere durch ihre sehr speditive und Gusserst prazise Arbeitsweise aus.
Diese Qualitaten erlaubten es ihr, auch in Zeiten sehr grosser Arbeitsbelastung, die ihr Gbertragenen Aufgaben
[stets zu unserer vollen] [zu unserer vollsten] Zufriedenheit auszufihren.

Besonders erwdhnenswert sind die hervorragenden Kenntnisse der englischen und franzésischen Sprache von Frau
Muster, die sie im taglichen Kontakt mit unserer internationalen Kundschaft stets gewinnbringend anwenden konnte.

Insgesamt kann Frau Muster demnach als eine sehr tichtige und Gusserst wertvolle Mitarbeiterin qualifiziert werden.

Auch in persénlicher Hinsicht kann Frau Muster ein sehr gutes Zeugnis ausgestellt werden. Ihr Verhalten gegeniber
Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitern war jederzeit zuverldssig, freundlich und korrekt.

Frau Muster verlasst unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um sich im Bereich
Personalmanagement/Mitarbeiterfihrung weiterzubilden. Wir bedauvern den Austritt von Frau Muster
ausserordentlich und wirden sie jederzeit gerne wieder bei uns einstellen.

Fir ihre private und berufliche Zukunft wiinschen wir Frau Muster alles Gute.

Musterau, 30. April 2001

M&M Handels AG

M. Miiller, Personalchefin K. Huber, Abteilungsleiter
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Herr ..... , geboren am ** ** **** yon [Birgerort bzw. Staatsangehdrigkeit], Bahnhofstrasse 99, 9999
Musterau, war vom 1. Juni 1999 bis zum 28. Februar 2001 in unserer chirurgischen Privatklinik als
Krankenpfleger beschaftigt.

In diesem Zusammenhang oblagen Herrn Muster die folgenden Aufgaben:

. Postoperative Pflege

Herr Muster arbeitete sich innert kurzer Zeit in den Stationsbetrieb ein, zeigte grosses Interesse an seiner Tatigkeit
und konnte seine guten fachlichen Kenntnisse bei der taglich anfallenden Arbeit zum Wohle der Patientinnen und
Patienten einsetzen. Herr Muster zeichnete sich durch seine exakte und speditive Arbeitsweise aus und konnte der
ihm obliegenden grossen Verantwortung jederzeit gerecht werden. Die ihm bertragenen Arbeiten erledigte er zu
unserer vollen Zufriedenheit.

In persénlicher Hinsicht kann Herrn Muster ein gutes Zeugnis ausgestellt werden. Dank seines ausgeglichenen und
freundlichen Wesens konnte er sich mihelos in das eingespielte Pflegeteam eingliedern und war gleichermassen
sowohl bei Vorgesetzen und auch Mitarbeitern beliebt. Seine hilfsbereite und verstandnisvolle Art wurde zudem
von den Patientinnen und Patienten ausserordentlich geschatzt.

Herr Muster verl@sst unsere Privatklinik auf eigenen Wunsch, um sich einer neven Herausforderung zu stellen.
Vorbehdaltlich des Berufsgeheimnisses ist Herr Muster frei von jeder Verpflichtung.

Wir bedauern den Austritt von Herrn Muster und wiinschen ihm fir die berufliche und private Zukunft alles Gute.

Musterau, 28. Februar 2001

Dr. med. F. Kunz, Stationsarzt S. Miller, Stationsschwester
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Herr ..... , geboren am , von [Birgerort bzw. Staatsangehérigkeit], Bahnhofstrasse 99, 9999
Musterau, war vom 1. September 2000 bis zum 28. Februar 2001 in unserem 50-pldtzigen Speiserestaurant "Zur
Sommerhalde" als Kellner beschaftigt.

In diesem Zusammenhang oblagen Herrn Muster die folgenden Aufgaben:

. Mittags- und Abendservice

. Mise en place
L]

Herr Muster erledigte die ihm ibertragenen Arbeiten zu unserer Zufriedenheit.
Sein Verhalten gegeniber Gasten, Vorgesetzten und Mitarbeitern war korrekt.
Wir wiinschen Herrn Muster fir seine berufliche und private Zukunft alles Gute.

Musterau, 28. Februar 2001

F. Miller, Geschaftsfihrer
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