Arbeitszeugnis

Fiktives Muster - Angaben und Bewertung individuell anpassen

Frau Anna Beispiel war vom 1. April 2021 bis zum 31. Oktober 2026 als kaufmannische Sachbearbeiterin in
unserem Unternehmen beschiftigt.

Die Beispiel Verwaltungsservice GmbH unterstiitzt mittelstandische Unternehmen bei kaufmannischen
Verwaltungsablaufen.

Zu den wesentlichen Aufgaben gehérten:

e Bearbeitung eingehender Kundenauftrage und Pflege der Auftragsdaten
e Abstimmung von Lieferterminen mit Vertrieb und Logistik

e Priifung von Belegen und Vorbereitung der Rechnungsfreigabe

e Erstellung monatlicher Ubersichten zum offenen Auftragsbestand

Frau Beispiel verfiigte tGiber fundierte kaufmannische Kenntnisse und setzte diese bei der Bearbeitung ihrer
Aufgaben sicher ein.

Sie arbeitete stets strukturiert, sorgfaltig und zuverlassig. Offene Vorgange verfolgte sie konsequent nach
und stimmte Riickfragen rechtzeitig mit den zustandigen Bereichen ab.

Durch eine tibersichtliche Dokumentation der Auftragsstinde unterstiitzte sie die verl3ssliche Ubergabe
zwischen den beteiligten Abteilungen.

Frau Beispiel erledigte die ihr Gibertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit.

Ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen sowie unseren Kunden war stets
vorbildlich.

Frau Beispiel verlasst unser Unternehmen zum 31. Oktober 2026 auf eigenen Wunsch. Wir danken ihr fiir
die stets gute Zusammenarbeit und bedauern ihr Ausscheiden. Fiir den weiteren beruflichen und
personlichen Weg wiinschen wir ihr alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

[Ort], [Ausstellungsdatum]

[Name, Funktion und Unterschrift der verantwortlichen ausstellenden Person]



