Qualifiziertes Arbeitszeugnis - Sachbearbeiter
Frau (...), geb. am (...), war vom (...) bis (...) als Bürogehilfin in unserem Betrieb tätig. Sie hatte in der Registratur bei der Prospekt-, Listen- und Korrespondenzablage zu arbeiten. Dabei war sie mit der alphabetischen Einordnung und Vorlage aller Vorgänge und mit der Terminkontrolle befasst. 

Frau (...) ist eine schnelle, sehr gründliche und gewissenhafte Mitarbeiterin mit ausdauernder Einsatzbereitschaft, auch bei Mehrbelastung. Bei Mitarbeitern und Vorgesetzten war sie aufgrund ihrer Leistungen und angenehmen Umgangsformen sehr beliebt. Ihre Führung war immer einwandfrei. 

Frau (...) scheidet auf eigenen Wunsch aus unseren Diensten. 

Ort, Datum 

Firma

Qualifiziertes Arbeitszeugnis eines leitenden Angestellten
Arbeitszeugnis 

... , den 

... , geboren ... in ..., trat am ... in unser Unternehmen ein. 

Wir beschäftigten ... zunächst als ... . Dort war er mit ... und ... beschäftigt. Am . . wurde er zum ... ernannt. In dieser Position erteilten wir ... am ... Prokura. 

Das Aufgabengebiet von umfasste folgende Schwerpunkte: ... 

Wir haben ... als sehr einsatzfreudigen und belastbaren Mitarbeiter kennengelernt. Hervorzuheben ist seine sorgfältige Arbeitsweise. Er konnte sich immer auf die unterschiedlichen Anforderungen seines Aufgabenbereichs einstellen und handelte stets entscheidungsfreudig. ... verfügt über gut verwertbare Kenntnisse der englischen und französischen Sprache. Die vom Unternehmen erzielten Umsatzzuwächse gehen entscheidend auf die Tätigkeit von ... zurück. Mit seinen Leistungen waren wir stets voll und ganz zufrieden. 

... verstand es ausgezeichnet, seine Mitarbeiter zu motivieren. Durch seine kommunikative Art war er bei den Geschäftspartnern sehr geschätzt. Insgesamt war seine Führung und sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kunden und Mitarbeitern stets einwandfrei. 

... verlässt unser Unternehmen zum ... auf eigenen Wunsch. Wir bedauern seine Entscheidung und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute. 

(Unterschrift des Arbeitgebers)

