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Frau
Vera von LOnen

LiebigstraBe 28 a

Diespeck, 19.05.2005

Arbeitszeugnis

Frau Vera von LOnen, geboren am 04.03.1970, war in der Zeit von Januar 2003 bis
Marz 2005 fOr unsere Firma am GroBprojekt Uptown in MOnchen beschaftigt.

Zu ihren Aufgaben gehorte neben der vollumfanglichen Organisation des
BaustelienbOros,die UnterstOtzungdes Projektleiters, der Bauleiter und Mitarbeiter
bis hin zur Betreuung der Schnittstellen zum Generalunternehmer sowie zu den
Subunternehmen. 1mEinzelnen:

Fach- und sachgerechte Bearbeitung des ein- und ausgehenden Schriftverkehrs
und entsprechende Verteilung
Schreibarbeiten nach Diktat und stichpunktartigenVorlagen
Abwicklung der Korrespondenz laufender Geschaftsvorgange
Selbstandige und zuverlassige Erledigung aller im Projektfeld anfallenden
Sekretariatsarbeiten
Pflege der teaminternen organisatorischen Informationen und engagierte wie
professionelle UnterstOtzungder 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 Oberwachung 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 . .. 'f"

UnterstOtzungdes Teams in alien organisatorischen und administrativen
Belangen, um tatkraftig zur Optimierung des Geschaftsablaufes beizutragen
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GaBler + Biegel GmbH

Frau von LOnenhat sich schnell in die o. g. Aufgabengebiete eingearbeitet und ihre
Tatigkeiten selbstandig und gewissenhaft durchgefOhrt.Sie besitzt ein fOrdiese
Belange hervorragendes technisches Verstandnis und loste durch sichere
Anwendung selbst schwere Aufgabenstellungen.
Besonders hervorzuheben ist, dass sie ohne Vorkenntnisse das technische
Zeichnen im CAD Obernommenund in hoher Qualitat fortgefOhrt hat.

Frau von LOnenhat ihre Tatigkeit stets zu unserer vollsten Zufriedenheit ausgeObt
und unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen, entwickelte sehr vieI
Eigeninitiative und war jederzeit bereit, das Team durch konstruktive Vorschlage und
effizientes Handeln zu unterstOtzen.
Wir haben Sie als ausdauernde und-auBergewohnlichbelastbare Mitarbeiterin
kennen gelernt, die auch unter schwierigsten Arbeitsbedingungen die an sie
gestellten Aufgaben bewaltigte, 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 FleiB verband Frau von LOnenmit unverkennbarer Freude an ihrer
Tatigkeit.

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

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

Wir danken Frau von LOnenfOrdie stets gute Zusammenarbeit und UnterstOtzung
und wOnschenihr fOrdie Zukunft alles Gute.
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