Laofiler Ly Bieagel

ELEKTROUNTERNEHMEN GMBH
¥ Elektrotechnik fiir Hausanschrift

GoBler + Biegel GmbH - Am Kaswasen 8 - 91456 Diespeck Gewerbe und Industrie Am Kaswasen 8 - 91456 Diespeck
W Stark-. Telefon (091 61) 8999-0

Frau S AWachetia Fax (091 61) 8999-40
Miederlassungen

Vera von Linen ¥ Schaltanlagenbau Stidwestpark 44 - 90449 Niirnberg
LiebigstraBe 28 a P Netzwerk-Datentechnik  Telefon (09 11) 252 76-40

. : ; Fax (09 11) 252 76-42
V' Sicherheitstechnik Badstrafe 1 - 90579 Langenzenn

e ¥ 24-Stunden- Telefon (09101) 1771
85354 Fre'smg Kundendienst Fax (091019324

Diespeck, 19.05.2005
Arbeitszeugnis

Frau Vera von Linen, geboren am 04.03.1970, war in der Zeit von Januar 2003 bis
Marz 2005 fiur unsere Firma am GrofR3projekt Uptown in Miinchen beschaftigt.

Zu ihren Aufgaben gehérte neben der vollumfanglichen Organisation des
Baustellenbiiros, die Unterstitzung des Projektleiters, der Bauleiter und Mitarbeiter
bis hin zur Betreuung der Schnittstellen zum Generalunternehmer sowie zu den
Subunternehmen. Im Einzelnen: :

- Fach- und sachgerechte Bearbeitung des ein- und ausgehenden Schriftverkehrs
und entsprechende Verteilung

- Schreibarbeiten nach Diktat und stichpunktartigen Vorlagen

- Abwicklung der Korrespondenz laufender Geschéftsvorgange

- Selbstandige und zuverlassige Erledigung aller im Projektfeld anfallenden
Sekretariatsarbeiten

- Pflege der teaminternen organisatorischen Informationen und engagierte wie
professionelle Unterstiitzung der Mitarbeiter

- Betreuung von neuen Mitarbeitern und Gasten

- Betreuung der Schnittstelle zum Generalunternehmer, bis hin zur vertretenden
Teilnahme an Meetings zur Umsetzung der CAFM-gerechten Dokumentation

- Vorbereitung, und formelle Uberwachung der Dokumentation

- Erstellen, Korrigieren und Plotten von Bauzeichnungen mit Hilfe der CAD-
Software Auto-CAD nach den jeweiligen Vorgaben des Bauleiters

- Verwaltung, Beschaffung und Einstellen samtlicher Plane auf dem projekteigenen
Server e

- Unterstiitzung des Teams in allen organisatorischen und administrativen
Belangen, um tatkraftig zur Optimierung des Geschéftsablaufes beizutragen
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Frau von Liinen hat sich schnell in die 0. g. Aufgabengebiete eingearbeitet und ihre
Tatigkeiten selbstandig und gewissenhaft durchgefiihrt. Sie besitzt ein fur diese
Belange hervorragendes technisches Verstandnis und I6ste durch sichere
Anwendung selbst schwere Aufgabenstellungen.

Besonders hervorzuheben ist, dass sie ohne Vorkenntnisse das technische
Zeichnen im CAD ubernommen und in hoher Qualitat fortgefiihrt hat.

Frau von Luinen hat ihre Tétigkeit stets zu unserer vollsten Zufriedenheit ausgeibt
und unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen, entwickelte sehr viel
Eigeninitiative und war jederzeit bereit, das Team durch konstruktive Vorschlage und
effizientes Handeln zu unterstitzen.

Wir haben Sie als ausdauernde und aulRergewdhnlich belastbare Mitarbeiterin
kennen gelernt, die auch unter schwierigsten Arbeitsbedingungen die an sie
gestellten Aufgaben bewdltigte, und mit ihrer positiven Grundeinstellung bei den
Mitarbeitern beliebt und ihnen Motivation war.

Sie zeigte bei der Aufgabenerledigung hohen Einsatz in qualitativer und quantitativer
Hinsicht. Ihren FleiR verband Frau von Linen mit unverkennbarer Freude an ihrer
Tatigkeit.

Wegen ihrer stets verbindlichen, kooperativen und hilfsbereiten Art war Frau von
Linen ihren Vorgesetzten eine wertvolle Stiitze und den Kollegen eine geschatzte
Partnerin.

Mit ihrem sicheren und bestimmten Auftreten sowie den entsprechend guten
Umgangsformen hat sie unsere Firma am Uptown Minchen wirdig repréasentiert.

Wir danken Frau von Linen fiir die stets gute Zusammenarbeit und Unterstitzung
und wiinschen ihr fir die Zukunft alles Gute.
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