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Zwischenzeugnis
Herr Peter Minder, geboren am <Datum>, von <Heimatort>, ist seit dem <Datum> in unserem Unternehmen als IC-Techniker III im Bereich Technik und als Stellvertreter des Abteilungsleiters Info-Center tätig. Sein Aufgabenbereich umfasst:
Führen der Fehlermeldungsstatistik
Verwaltung Hardware-Inventar und -Lager
Administration Internet- und Intranet-Server
Mitarbeit bei der Administration / beim Betrieb produktiver NT-Domäne
Evaluation diverser Spezial-Soft- und Hardware
Virenschutz-Verantwortlicher für Mail, Server und Workstations
Aufbau und Betrieb der RTC-Schulungsdomäne
Hotline First und Second Level Support
Stellvertretung Abteilungsleiter während seinen Abwesenheiten
Herr Minder verfügt über umfassendes Fachwissen im Bereich Workstation und Server und gute Fachkenntnisse im MS-Backoffice und TCP/IP Bereich. Seine Aufgaben erledigt er zuverlässig und zu unserer Zufriedenheit. Die Dokumentation seiner Arbeiten ist einwandfrei, die Qualität ist gut.
Wir haben Herrn Minder als hilfsbereiten Mitarbeiter kennengelernt, der jederzeit bereit ist, sein Wissen weiterzugeben. Wir bescheinigen ihm gerne, dass er dank seiner freundlichen und aufgeschlossenen Art bei Kollegen, Arbeitskolleginnen und Vorgesetzten gleichermassen beliebt ist.
Dieses Zwischenzeugnis wird auf Wunsch von Herrn Minder ausgestellt. Wir möchten ihm bei dieser Gelegenheit für seinen Einsatz danken.
[bookmark: _Toc91066740]Ausreichendes Zwischenzeugnis für einen Administrator
Zwischenzeugnis
Herr Muster, geboren am <Datum>, ist seit dem <Datum> in unserem Betrieb als Administrator tätig. Sein Aufgabengebiet setzt sich aus folgenden Bereichen zusammen:
Administrationsleitung von 15 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Support, Einkauf und Schulung im PC- und IT Bereich
Betreuung des Einkaufs und des Auftragswesens 
Betriebliches Rechnungswesen (Kostenkontrolle, Nachkalkulation)
Redaktion und Druckvorbereitung unserer Hauspublikationen
Erledigung der in der Personaladministration anfallenden Aufgaben
Dank der vielseitigen kaufmännischen Kenntnisse konnte sich Herr Muster in kurzer Zeit optimal in die für ihn neue Branche einarbeiten. Wir schätzen ihn als initiativen und flexiblen Mitarbeiter, der seine Aufgaben sorgfältig, initiativ und zielstrebig erledigt.
Herr Muster versteht es, laufend organisatorische Verbesserungen einzuführen und die Abläufe konsequent zu vereinfachen und zu straffen. Es ist seiner Umsicht, konstruktiven Haltung und seinem Organisationstalent zu verdanken, dass ein überaus angenehmes Betriebsklima herrscht, in dem sich Teamgeist entwickelte und die Mitarbeitenden stets hinter seinen Reorganisationen stehen.
Dieses Zwischenzeugnis haben wir auf Verlangen von Herrn Muster ausgestellt, da er sich um die Aufnahme in eine Kaderschule für Personalfachleute bewirbt.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066741]Ausreichendes Zwischenzeugnis für eine Office Managerin 
Zwischenzeugnis 
Frau Laura Kermeier, geboren am <Datum>, von Schlieren ZH, ist seit dem <Datum> als Geschäftsführungssekretärin bei uns beschäftigt.
Frau Kermeier ist vor allem für folgende Aufgaben verantwortlich: 
Organisation und personelle Führung des Sekretariates
Korrespondenz nach Stichwort und Diktat in Deutsch und Englisch 
Terminplanung der Geschäftsführung 
Empfang und Betreuung von Besuchern
Vorbereitung und Protokoll der Geschäftsführungssitzungen 
Frau Kermeier verfügt über fundiertes und praxisorientiertes Wissen, das weit über ihren eigentlichen Fachbereich hinausgeht und für unseren Betrieb von grösstem Nutzen ist. Sie hat die seltene und wertvolle Fähigkeit, sich rasch und umfassend in neue Fachbereiche einzuarbeiten und konzeptionelles Denken mit praktischem Handeln zu verbinden.
Frau Kermeier nahm sich selbstständig und pflichtbewusst dieser verantwortungsvollen Arbeiten an. Ihre Aufgaben erledigte sie gut und zu unserer Zufriedenheit. 
Frau Kermeier verfügt über organisatorisches Geschick und ist dank ihrer Arbeitsweise normalem Arbeitsanfall gewachsen. Teilweise ergreift sie von sich aus die Initiative und setzt sich für die ihr übertragenen Aufgaben und Projekte ein, womit sie unseren Ansprüchen genügt.
Frau Kermeier arbeitet in der Regel zuverlässig; vereinzelt wünschen wir uns, dass gewisse Detailarbeiten noch präziser überarbeitet werden. Trotz dieser Einschränkung stellen wir fest, dass es sich bei Frau Laura Kermeier um eine gute Mitarbeiterin handelt, die immer bereit ist, an sich selbst zu arbeiten, um Fortschritte einzuleiten. Wir sind sehr zuversichtlich, dass sie auch in Zukunft zuverlässige und gute Arbeitsleistungen erbringen wird.
Frau Kermeier pflegt sehr guten Kontakt zu unseren Kunden sowie zu den verschiedenen Stellen unseres Hauses. Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden ist vorbildlich. 
Dieses Zwischenzeugnis wird Frau Kermeier ausgestellt, da ihr Vorgesetzter eine andere Aufgabe übernimmt.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>



[bookmark: _Toc91066742]Gutes Zwischenzeugnis für eine Büroassistentin
Zwischenzeugnis 
Frau Muster, geboren am <Datum, ist seit dem <Datum> in unserem Unternehmen als Büroassistentin angestellt.
Frau Muster begann als Assistentin im Einkauf, wo sie die Lieferantendatenbank führte. Ausserdem erledigte sie alle anfallenden Hilfsarbeiten.
Am <Datum> wechselte Frau Muster als Büroassistentin in die Vertriebsabteilung. Sie erledigte dort alle Bürotätigkeiten vom Sortieren der Eingangspost, dem Bedienen des Telefons, dem Schreiben der Korrespondenz und dem Führen der Karteien bis zum Fertigstellen der Versandunterlagen.
Als unsere Kundenbuchhaltung am <Datum> auf IT umgestellt wurde, liess sich Frau Muster als Datenerfasserin ausbilden und in die Kundenbuchhaltung versetzen. Hier ist sie noch heute als Datentypistin tätig. Sie erledigt alle Arbeiten stets genau, gewissenhaft, termingerecht und mit Interesse an der Sache. Zu Kolleginnen und Vorgesetzten ist sie stets freundlich und korrekt.
Frau Muster hat um die Ausstellung eines Zwischenzeugnisses gebeten, weil ihr Ehemann eine Stelle in <Ort> gefunden hat und sie sich ebenfalls dort für eine Stelle bewerben möchte. Sie arbeitet bei uns im ungekündigten Arbeitsverhältnis.


René Müller				Peter Mettler
Geschäftsführer			Kaufmännischer Leiter
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Zwischenzeugnis
Frau Sabine Isler, geboren am <Datum>, von Arbon (TG), ist seit dem <Datum> als Telefonistin/Sekretärin im Jobsharing zu 60% in unserem Unternehmen tätig. Im Rahmen dieser Tätigkeit erledigt Frau Isler folgende Hauptaufgaben:
Programmieren und Bedienen der Telefonanlage
Erteilen von allgemeinen Auskünften
Betreuung des Zutritts- und Zeiterfassungssystems
Postbearbeitung (Eingang, Verteilung, E-Mail, etc.)
Einkauf und Verwaltung von Büromaterial
Verwaltung und Aufdatierung sämtlicher Kundenadressen
Mithilfe im Direktionssekretariat
Korrespondenz nach Vorlage in Deutsch, Englisch und Französisch
Organisieren von Direct Mailings
Statistische Arbeiten für die Personalabteilung

Frau Isler hat eine sehr gute Auffassungsgabe und löst die ihr gestellten Aufgaben äusserst selbstständig. Hervorheben möchten wir ihre sprachlichen Fähigkeiten, ihre Stilsicherheit in der deutschen Sprache und die sehr guten Kenntnisse in Englisch. Sie erledigt ihre Aufgaben in jeder Hinsicht mit grossem Einsatz und sichtlicher Freude speditiv und zu unserer uneingeschränkten Zufriedenheit.
Frau Isler ist eine sehr zuverlässige und gewissenhafte Mitarbeiterin. Mit ihrer zuvorkommenden, liebenswürdigen und stets hilfsbereiten Art hat sie die Sympathien ihrer Vorgesetzten, unserer Mitarbeitenden und unserer Kundschaft erworben. Frau Isler ist äusserst vertrauenswürdig und loyal und nimmt die Interessen des Unternehmens jederzeit wahr.
Die zurzeit schlechte Wirtschaftslage mit rückläufigem Auftragseingang macht einschneidende Restrukturierungsmassnahmen erforderlich. Wegen dieser unsicheren künftigen Entwicklung haben wir Frau Isler eine berufliche Neuorientierung nahelegen müssen. Dieses Zwischenzeugnis soll ihr helfen, eine neue gleichwertige Aufgabe zu finden.
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Zwischenzeugnis
Herr Max Kammermann, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Zürich, ist seit dem <Datum> als Leiter Kundendienst bei uns beschäftigt. Zu seinen wichtigsten Aufgaben gehören:
Kontrolle der eingehenden Aufträge 
Terminüberwachung der laufenden Aufträge 
Abklärung und Überwachung von Lieferterminen 
Auslösen von Rüstzetteln mit Packinstruktionen 
Termingerechte Ausführung der Aufträge 
Administrative Bearbeitung von Versicherungsfällen 
Qualifikation und Weiterbildung der ihm unterstellten Mitarbeitenden
Teilnahme an internen Projektgruppen
Herr Kammermann beherrscht seinen Arbeitsbereich selbstständig und sehr sicher, wobei seine Leistungen unsere Erwartungen oft übertreffen.
Er hat sich aufgrund seiner sehr guten Auffassungsgabe, seinem ausgeprägten Verantwortungsbewusstseins und seines grossen Interesses rasch in sein Aufgabengebiet eingearbeitet. Dabei möchten wir sein besonderes Verständnis und Interesse für fachspezifische Sachverhalte sowie seine sorgfältige Arbeitsweise hervorheben. In der Zusammenarbeit zeigt er sich konstruktiv und für neue Ideen aufgeschlossen. Die Qualität seiner Arbeit übertrifft unsere hohen Erwartungen jederzeit. Auch bei stärkstem Arbeitsanfall erledigt er seine Aufgaben souverän, zuverlässig, genau und sicher, ohne dabei die Interessen und Anliegen der anderen Mitarbeitenden ausser Acht zu lassen. 
Er ergreift von sich aus die Initiative und setzt sich mit überdurchschnittlicher Einsatzbereitschaft für Aufgaben und Projekte ein. Wir haben Herrn Kammermann als sehr zuverlässigen und gewissenhaften Mitarbeiter kennen und schätzen gelernt, der die ihm gestellten Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.
Bei Vorgesetzten, Kollegen und Geschäftspartnern ist Herr Kammermann sehr beliebt. Sein persönliches Verhalten ist jederzeit vorbildlich. Seine Ziele verfolgt er mit Durchsetzungsvermögen, aber auch mit Verständnis für die Belange anderer Abteilungen. Es gelingt ihm, diese für seine Ideen zu gewinnen, zur Zusammenarbeit zu motivieren und somit die Zielerreichung zu gewährleisten. Er bewältigt die ihm gestellten Führungsaufgaben selbstständig, zielstrebig und engagiert. 
Auf Veranlassung des direkten Vorgesetzten von Herrn Kammermann, der zum Monatsende ausscheidet, erstellen wir dieses Zwischenzeugnis. Verbunden damit sind unser Dank für die bisher von Herrn Kammermann für unser Unternehmen erbrachten Leistungen und der Wunsch nach einer weiteren vertrauensvollen Zusammenarbeit.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
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Zwischenzeugnis
Herr Martin Müller, geboren am <Datum>, ist seit dem <Datum> in unserem Unternehmen als Leiter der Qualitätssicherung tätig.
Herr Müller war verantwortlich für den Aufbau unseres Qualitätsmanagementsystems , das er auch erfolgreich organisiert und praxistauglich realisiert hat. Es ist ihm zuzuschreiben, dass unser Textilmaschinen-Sortiment X2007 im letzten Jahr mit dem SQS-Zertifikat ISO 9001 ausgezeichnet wurde. Darüber hinaus führt Herr Müller interne und externe Qualitätsaudits sowie betriebsinterne Qualitätsschulungen durch.
Aufgrund seines umfassenden und qualitativ hochstehenden Fachwissens, seiner stets schnellen Auffassungsgabe und des ausserordentlichen Engagements erfüllt er seine Aufgaben jederzeit in hohem Masse zu unserer Zufriedenheit. Er motiviert die ihm unterstellten Mitarbeitenden durch eine fach- und mitarbeiterbezogene Führung stets zu guten Leistungen.
Herr Müller legt grossen Wert auf seine persönliche Weiterentwicklung. Er hat sich in eigener Initiative neben seinem grossen beruflichen Engagement mit hervorragendem Einsatz und guten Ergebnissen im Qualitätsmanagement weitergebildet. Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen ist jederzeit vorbildlich. Auch von unseren Geschäftspartnern und Kunden wird er als kompetenter Fachmann sehr geschätzt.
Zum <Datum> übernimmt Herr Müller die Aufgabe als Leiter Qualitätsmanagement in unserem Werk in Solothurn. Dieses Zeugnis wird ihm anlässlich der Beendigung seiner bisherigen Tätigkeit ausgestellt.
Wir danken Herrn Müller für seine stets guten Leistungen und sind überzeugt, dass er auch in seiner neuen Aufgabe wertvolle Dienste für unser Unternehmen erbringen wird.
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Zwischenzeugnis
Herr Andreas Franzen, geboren am <Datum>, ist seit dem <Datum> als Aussendienstmitarbeiter bei uns beschäftigt.
Als Aussendienstmitarbeiter betreut er unsere Kundschaft in <Region>, wobei sein Aufgabengebiet im Wesentlichen folgende Tätigkeiten beinhaltet:
Betreuung der bestehenden Kundschaft
Akquisition von Neukunden
Organisation und Durchführung von Promotionen
Mitarbeit an Massnahmen zur Förderung des Online-Marketings
Einführung von neuen Produkten
Wöchentliches Reporting an den Verkaufsleiter
Teilnahme an Weiterbildungsanlässen und Konferenzen

In diesen Bereichen eignete sich Herr Franzen ein aussergewöhnlich fundiertes Fachwissen an und setzt es im Rahmen seiner Tagesarbeit sehr erfolgreich um.
Herr Franzen versteht es besonders gut, sich in neue Konstellationen und Aufgabenstellungen einzuarbeiten. So gelang es ihm bei uns in kurzer Zeit, äusserst erfolgreich neue Produkte in neuen Zielgruppen zu lancieren und leistungsfähige Marktbearbeitungsinstrumente zu entwickeln. Herr Franzen verfügt über ein sehr hohes organisatorisches Geschick und ist durch seine effiziente und systematische Arbeitsweise auch in hektischen Phasen äusserst belastbar. 
Er ergreift - wann immer angebracht - von sich aus die Initiative und setzt sich mit weit überdurchschnittlichem Einsatz für seine Aufgaben und Projekte ein. Wir haben Herrn Franzen als äusserst zuverlässigen und gewissenhaften Mitarbeiter kennengelernt. Seine Aufgaben erledigt er dabei zu unserer absoluten Zufriedenheit. Die Verkaufsleistungen von Herrn Franzen liegen sowohl im quantitativen wie auch im qualitativen Bereich stets deutlich über den Zielvorgaben. Dabei helfen ihm besonders seine Resultatsorientierung, seine Kundenorientierung und sein ausgeprägtes Leistungsbewusstsein. Im Kundengespräch versteht er es besonders gut, die Kompetenzen unseres Unternehmens und den Nutzen unserer Produkte hervorzuheben. 
Herr Franzen pflegt sehr guten Kontakt zu unseren Kunden sowie zu den verschiedenen Stellen unseres Hauses. Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kunden ist vorbildlich. Herr Franzen überzeugt mit seinem kooperativen Teamverhalten und geniesst das volle Vertrauen seiner Vorgesetzten und Kollegen. Er versteht es hervorragend, auch seine Kollegen für Verkaufs- und Marketingziele zu begeistern und im Team einen überdurchschnittlichen Leistungswillen zu verankern.
Herr Franzen hat uns um die Ausstellung dieses Zwischenzeugnisses gebeten. Diesem Wunsch kommen wir gern entgegen.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>


[bookmark: _Toc91066747]Sehr gutes Zwischenzeugnis für einen Sachbearbeiter
Zwischenzeugnis
Herr Roland Kägi, geboren am <Datum>, von Bern, ist seit dem <Datum> in unserem Unternehmen als Sachbearbeiter Pensionskasse tätig. Herr Kägi nimmt folgende Aufgaben wahr:
Betreuung Aktivversicherte und Rentner
Führen der Versichertenkonti
Mutationen von Ein- und Austritten
Bearbeitung von Pensionierungen, Invaliditäts- und Todesfällen
Administrative Arbeiten und Databasepflege
Vorbereitung von Stiftungsratssitzungen
Wir kennen Herrn Kägi als sehr engagierten, initiativen, belastbaren und selbstständigen Mitarbeiter. Er besitzt eine überdurchschnittlich gute Auffassungsgabe und erledigt seine Aufgaben jederzeit sehr zuverlässig, effizient und routiniert. 
Durch die effiziente Arbeitsweise von Herrn Kägi ist es möglich, ihm Zusatzaufgaben als Ausbildner und Betreuer von neuen Mitarbeitenden zu übergeben. Herr Kägi verfügt über langjährige Erfahrung und hat sich in dieser Zeit ein ausgezeichnetes Fachwissen angeeignet, welches er durch Weiterbildungsaktivitäten ständig aktuell hält. 
Er erbringt quantitativ und qualitativ sehr gute Leistungen. Besonders hervorzuheben sind dabei seine fundierte kaufmännische Ausbildung und Erfahrung, seine sehr guten Buchhaltungs- und Englischkenntnisse, sein organisatorisches Geschick und sein professioneller Umgang mit PC, Datenbanken und Internet. Herr Kägi verfügt zudem über einen ausgeprägten Sinn für effiziente Arbeitsprozesse mit grossen Datenmengen und komplexen Leistungsmodellen. Als belastbare und flexible Persönlichkeit behält er auch in hektischen Situationen die Übersicht und erweist sich stets als teamfähig und hilfsbereit.
Gegenüber Kunden und weiteren Geschäftspartnern verhält sich Herr Kägi zuvorkommend, sachlich und jederzeit korrekt. Von Mitarbeiterinnen, Mitarbeitern sowie Vorgesetzten wird seine freundliche, integre und kooperative Art geschätzt. Er besitzt eine grosse Sozialkompetenz und ist deshalb eine wichtige Stütze und ein Vorbild für das gesamte Team.
Dieses Zwischenzeugnis wird aufgrund eines Vorgesetztenwechsels ausgestellt.
Wir danken Herrn Kägi für die geleisteten Dienste und hoffen sehr, noch lange auf seine wertvolle Mitarbeit zählen zu können.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>


[bookmark: _Toc91066748]Sehr gutes Zwischenzeugnis für einen Pflegefachmann
Herr Rolf Keller, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Zürich, ist seit dem <Datum> als Abteilungs-Pflegefachmann Geriatrie bei uns beschäftigt. Seine Aufgaben umfassen:
· Die Ausführungen der ärztlichen Verordnungen
· Planung und Koordination des Pflegeablaufes 
· Mitwirken bei präventiven, diagnostischen und therapeutischen Massnahmen
· Verantwortung für den Pflegeprozess und seine Steuerung
· Anleitung von Mitarbeitenden und teilweise Schülern
· Mithilfe bei der Pflege und Betreuung der Patienten
Herr Keller findet sich aufgrund seiner überaus schnellen Auffassungsgabe sofort in den verschiedenartigen Aufgabengebieten zurecht. Er verfügt neben seiner hervorragenden Allgemeinbildung auch über sehr fundierte und umfangreiche Fachkenntnisse, die es ihm ermöglichen, auf Veränderungen selbstständig und kompetent zu reagieren. Dank seiner hohen fachlichen Kompetenz und seiner starken Motivation gelang es ihm von Anfang an, das umfangreiche Arbeitspensum gründlich und mit besten Ergebnissen zu bewältigen.
Er kann sich dank seines Interesses rasch in sein Aufgabengebiet einarbeiten. Dabei sind sein Verständnis für fachspezifische Sachverhalte sowie seine sorgfältige Arbeitsweise hervorzuheben. In der Zusammenarbeit zeigt er sich konstruktiv und für neue Ideen aufgeschlossen. Sein Umgang mit Patienten ist von Empathie, Geduld und überdurchschnittlicher Hingabe gekennzeichnet. Durch seine positive Grundhaltung und hohe Kundenorientierung trägt er auch engagiert zur Erhaltung der hohen Pflegequalität bei.
Die Qualität seiner Arbeit entspricht stets unseren hohen Erwartungen. Herr Keller verfügt zudem über ein ausgeprägtes organisatorisches Geschick und ist durch seine effiziente und systematische Arbeitsweise auch stärkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen. Sein Engagement übertrifft unsere Erwartungen bei Weitem. Dabei arbeitet er selbstständig, eigenverantwortlich und mit einem sehr hohen Qualitätsbewusstsein. Darüber hinaus ist Herr Keller auch kommunikationsstark und teamfähig.
Auf seine zuverlässige, umsichtige und gewissenhafte Arbeitsweise ist auch in schwierigen Situationen jederzeit Verlass. Dienstliche Belange berücksichtigt Herr Keller stets voll und stellt hierbei Privates zurück. Mit seinem freundlichen, höflichen und humorvollen Verhalten trägt Herr Keller stark zu einem harmonischen Arbeitsklima bei. Er ist bei Vorgesetzten und Kollegen gleichermassen anerkannt und geschätzt. 
Dieses Zwischenzeugnis wird Herrn Keller anlässlich seines Stellenwechsels ausgestellt. Verbunden damit sind unser Dank für die bisher für unser Unternehmen erbrachten Leistungen und der Wunsch nach einer weiteren vertrauensvollen Zusammenarbeit.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>


[bookmark: _Toc91066749]Sehr gutes Zwischenzeugnis eines Sachbearbeiters Produktion
Zwischenzeugnis
Der Verlag Publishing in Zürich gehört zur Publishing Mediengruppe - einem führenden Fachinformationsanbieter im deutschsprachigen Raum - und ist spezialisiert auf berufsbezogene Publikationen für Schweizer Unternehmen.
Herr Walter Rutishauser, geboren am <Datum>, von Chur, ist seit dem <Datum> als Sachbearbeiter Produktion & Logistik sowie als Assistent Marketing und Verkauf in unserem Unternehmen tätig. Herr Rutishauser hat sich mit seiner Aufgabe sofort voll identifiziert und sich dank seiner guten Auffassungsgabe in seinen Tätigkeitsbereichen rasch weiterentwickelt. Das Aufgabengebiet von Herrn Rutishauser umfasst folgende Schwerpunkttätigkeiten:
Produktionsplanung und Überwachung
Sicherstellung der optimalen Lagerhaltung
Offertanfragen und technische Abklärungen
Auswertung der Direct Marketing-Kampagnen
Mitarbeit und Planung im Adressmanagement 
Planung und Realisation von Direct Mail Kampagnen
Mithilfe in der Auftragsbearbeitung und im Kundensupport

Herr Rutishauser verfügt über sehr gute Excel- und PC-Kenntnisse, ein gutes Zahlenverständnis und ein ausgesprochen analytisches und vernetztes Denkvermögen.
Wir haben Herrn Rutishauser als gewissenhaften, ehrlichen und ausgesprochen engagierten Mitarbeiter kennengelernt, der zielbewusst an die Lösung seiner Aufgaben herangeht. Er arbeitet konzentriert und äusserst effizient. Seine Zielorientierung, sein Engagement und sein weit über das Aufgabengebiet hinausgehendes Interesse zeichnen ihn auf besondere Weise aus. Besonders hervorheben möchten wir auch sein ausgeprägtes Verständnis für ganzheitliche Belange und Aufgaben des Unternehmens. Seine Leistungen entsprechen in qualitativer und quantitativer Hinsicht jederzeit unseren Erwartungen. Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen ist ausgeglichen, loyal und teamorientiert.
Wir können Herrn Rutishauser in jeder Hinsicht – fachlich und persönlich – vorbehaltlos weiterempfehlen. Dieses Zwischenzeugnis wird auf Wunsch von Herrn Rutishauser ausgestellt - bedingt durch organisatorische und personelle Veränderungen in unserem Unternehmen. Aufgrund seiner Qualifikationen und seines Potenzials hoffen wir, dass wir auch in Zukunft auf seine Mitarbeit zählen dürfen.
Wir danken Herrn Rutishauser für seine wertvolle und konstruktive Mitarbeit.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>

[bookmark: _Toc91066750]Sehr gutes Zwischenzeugnis für einen Key Account Manager 
Zwischenzeugnis
Herr Konrad Meisterhans, geboren am <Datum>, von Rohrbach, ist seit dem <Datum> als Key-Account Manager bei uns beschäftigt. Seine Haupttätigkeiten bestehen vorwiegend in der 
Betreuung der Schlüsselkunden und Grosskunden
Überwachung der Märkte 
Zielformulierung von Budget und Sortiment
Einleitung von Massnahmen bei Abweichungen
Erstellung von Sortimentsanalysen
Mitwirkung bei der Jahresplanung
Führung der ihm unterstellten Aussendienstmitarbeitenden
Organisation und Leitung von Aussendienstkonferenzen
Herr Meisterhans verfügt über ein fundiertes und praxisorientiertes Wissen, das weit über seinen eigentlichen Fachbereich hinausgeht und welches er auch auf sehr innovative Weise in wichtigen Projekten gezielt umzusetzen versteht.
Er hat die für unser Unternehmen und die Position eines Key Account Managers besonders erfolgsrelevante Fähigkeit, sich gewissenhaft, rasch und umfassend in neue Fachbereiche einzuarbeiten und konzeptionelles Denken mit ausgesprochener Handlungsorientierung zu verbinden. Herr Meisterhans verfügt über ein ausgeprägtes organisatorisches Geschick und ist durch seine zügige und systematische Arbeitsweise auch stärkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen. Er ergreift - wann immer angebracht - von sich aus die Initiative und setzt sich mit weit überdurchschnittlicher Einsatzbereitschaft für Aufgaben und Projekte ein. 
Bei der Erstellung von Sortimentsanalysen und der Mitwirkung bei der Jahresplanung stellte er auch sein Zahlengeschick und sein analytisches und vernetztes Denkvermögen unter Beweis und entwickelte eine überdurchschnittliche Fachkompetenz. Mit seinem konzeptionellen Talent und seiner konsequenten Kundenorientierung war er auch massgeblich am neuen Auftritt unserer Website beteiligt und gab dafür wertvollen Input. Es gelang ihm dabei auch stets hervorragend, Prioritäten zu erkennen und richtig zu setzen und erstrangige Aufgaben und Ziele mit Blick für das Wesentliche anzugehen.
Herr Meisterhans ist eine natürliche und höchst glaubwürdige Führungspersönlichkeit und praktiziert einen kooperativen Führungsstil mit ausgeprägten Sozialkompetenzen. Diese äussern sich in seiner ausgesprochenen Dialogfähigkeit, in seiner konstruktiven Arbeits- und Handlungsweise und im konsequenten Einbezug seiner Mitarbeitenden in Entscheidungen und Innovationen. Sein selbstbewusstes und zuversichtliches Auftreten, die solide Vertrauensbasis und seine positive Grundhaltung sind weitere Gründe für das dynamische und harmonische Arbeitsklima in der von ihm geführten Abteilung.
Er geniesst das volle Vertrauen seiner Mitarbeitenden und versteht es hervorragend, diese ihren individuellen Stärken und Fähigkeiten gemäss einzusetzen, zu motivieren und sie zielgerichtet zu herausragenden Leistungen zu führen.
Dieses Zwischenzeugnis wird Herrn Meisterhans ausgestellt, da sein Vorgesetzter eine andere Aufgabe übernimmt.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066751]Sehr gutes Zwischenzeugnis für eine Marketingassistentin 
Zwischenzeugnis
Frau Barbara Wunderer, geboren am <Datum>, ist seit <Datum> im Unternehmen als Marketingassistentin für die Westschweiz tätig. 
Die Hauptaufgabe bestand anfänglich in der telefonischen Neugewinnung von Kunden für unsere Verlagsprodukte und in der Betreuung der Kunden in der Westschweiz. Frau Wunderer eignete sich dabei in kurzer Zeit fundierte Produkt- und Verlagskenntnisse an.
Nach einigen Monaten Telemarketing übernahm Frau Wunderer die eigenverantwortliche Betreuung der Kunden des gesamten Westschweizermarktes. Anspruchsvolle inhaltliche Beratungen, die Koordination technischer Anfragen mit dem IT-Support und Bedarfsabklärungen gehören dabei zu ihren Hauptaufgaben. Dank ihrer hervorragenden Sprachkenntnisse, ihrer überdurchschnittlichen Zuverlässigkeit und Genauigkeit und ihrer kompetenten und zuvorkommenden Kundenbetreuung erbringt sie in diesem Bereich sehr gute Leistungen.
Einen zweiten Schwerpunkt bilden Übersetzungsarbeiten an Verlagsprodukten mit anspruchsvollen Fachtexten für die Romandie, die sie teilweise selbst übernimmt, als Projekte begleitet oder mit umfassenden Abschlusskontrollen die sprachliche Qualität dieser französischsprachigen Produkte sicherstellt. Die erstklassige Übersetzungsqualität, das Verständnis für inhaltliche und verlegerische Zusammenhänge, die ausgesprochene Kundenorientierung und die Termintreue überzeugen uns in qualitativer und quantitativer Hinsicht ganz besonders.
Über diese Aufgaben hinaus erledigt Frau Wunderer auch Aufgaben im Bestellwesen und in der Administration und führt telefonische Abonnentenbefragungen durch. Frau Wunderer erbringt stets überdurchschnittliche Leistungen. Ihr Verhalten gegenüber Kunden, Kollegen und Vorgesetzten ist jederzeit einwandfrei. Besonders hervorzuheben sind ihr überdurchschnittlicher Einsatz, ihr Engagement, ihre Identifikation mit Produkten und mit unserem Unternehmen sowie ihre Flexibilität, auch andere und neue Aufgaben anzugehen.
Frau Wunderer hat um dieses Zwischenzeugnis gebeten, da es ab <Datum> zu einem Vorgesetztenwechsel und zu einer gesamtbetrieblichen Reorganisation gekommen ist. Ich habe Frau Wunderer als verantwortungsbewusste und engagierte Mitarbeiterin schätzen und kennengelernt und danke ihr für ihre Mitarbeit herzlich.
Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten sie meine besten Wünsche.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>	
<Ort, Datum>




[bookmark: _Toc91066752]Sehr gutes Zwischenzeugnis für eine Sekretärin
Zwischenzeugnis
Frau Gabriela Fankhauser, geboren am <Datum>, , trat am <Datum> als Stenotypistin in unser Unternehmen ein. Ab dem <Datum> übernahm sie die Position einer Sekretärin in unserer Marketingabteilung.
Frau Fankhauser bearbeitete zunächst die Kundenkorrespondenz, die sie nach Diktat, Stichworten oder auch teilweise selbstständig erledigte. Ausserdem führte sie unsere Kundendatenbank und half mit, diverse Werbeaktivitäten zu organisieren.
Da Frau Fankhauser auf Dauer eine abwechslungsreichere Tätigkeit anstrebte und sich persönlich fortbilden wollte, erwarb sie im Fernstudium ein Sekretariatsdiplom mit sehr gutem Abschluss. Wir unterstützten diesen Wunsch und konnten ihr innerhalb unseres Unternehmens eine neue Stelle anbieten. Seit dem <Datum> ist sie als Sekretärin in der Vertriebsleitung tätig. Ihr Aufgabengebiet umfasst die allgemeinen Sekretariatsaufgaben:
Schriftverkehr in deutscher und englischer Sprache 
Vorbereitung und Planung von Dienstreisen
Terminplanung und -koordination für den Vertriebsleiter
Telefonische Kundenbetreuung
Aufbau und Führung eines elektronischen Dokumentationssystems
Pflege der Adressdatenbank der Kunden
Einarbeitung neuer Sekretariats-Mitarbeiterinnen
Führung und Organisation unserer Hauspost
Weiterhin erledigt Frau Fankhauser die Besucheranalysen unserer Website und bereitet Daten für die Personalstatistiken auf. Sie ist auch für das gesamte Vertragswesen innerhalb der internen und externen Vertriebsorganisation zuständig. Zu ihren besonderen Arbeitserfolgen gehört die selbstständige Sachbearbeitung der Preisdokumentation. Frau Fankhauser versteht es, Präsentationen kreativ zu gestalten und sie stets durch Statistiken und Grafiken transparent und ansprechend darzustellen.
Frau Fankhauser hat sich in ihr umfangreiches Arbeitsgebiet ausserordentlich schnell und gewissenhaft eingearbeitet. Sie zeigt grosses Engagement und ist immer bereit, auch zusätzlich anfallende Aufgaben zu übernehmen. Ihre Arbeitseinteilung ist so gut, dass sie auch in Stresssituationen immer den Überblick behält. Frau Fankhauser zeichnet sich jederzeit durch eine schnelle Auffassungsgabe und überdurchschnittliche Sorgfalt und Genauigkeit aus. Sie arbeitet sehr zielstrebig, umsichtig und stets termingerecht und ist absolut vertrauenswürdig. Mittlerweile verfügt Frau Fankhauser über eine sehr breite und beachtliche Berufserfahrung, und sie beherrscht ihren Arbeitsbereich immer souverän.
Frau Fankhauser erfüllt ihre Aufgaben immer zu unserer uneingeschränkten Zufriedenheit und ist damit eine sehr wertvolle Mitarbeiterin. Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen ist stets vorbildlich. Unseren Geschäftspartnern und Kunden gegenüber tritt sie immer höflich, sicher und gewandt auf.
Dieses Zwischenzeugnis erstellen wir auf Wunsch von Frau Fankhauser, da ein Wechsel des Vorgesetzten stattgefunden hat. Wir danken ihr für die bisherige erfolgreiche Mitarbeit und freuen uns auf eine weiterhin gute und vertrauensvolle Zusammenarbeit. 
<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066753]Sehr gutes Zwischenzeugnis für einen Kaderanwärter
Zwischenzeugnis
Herr Muster, geboren am <Datum>, ist seit dem <Datum> als Vertriebsmitarbeiter in unserem Unternehmen beschäftigt.
Herr Muster trat unmittelbar nach seinem Studium in unser Unternehmen ein. Er absolvierte zunächst ein 18monatiges Ausbildungsprogramm, das ihn in verschiedene Bereiche unseres Unternehmens führte und ihn mit den wesentlichen Aufgaben eines Industriebetriebes vertraut machte.
Im Anschluss an seine Ausbildung übernahmen wir Herrn Muster in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis. Herr Muster entschloss sich zu einer Laufbahn im Vertrieb. Herr Muster wurde zunächst ein halbes Jahr im Aussendienst, danach ein halbes Jahr im Innendienst eingesetzt.
Im Aussendienst besuchte Herr Muster unsere Grossisten im Gebiet <Ort>. Es gelang ihm, den Umsatz bei den Stammkunden um über 20% zu steigern und mehrere neue Kunden zu gewinnen.
Im Innendienst arbeitete Herr Muster zunächst als Sachbearbeiter in der telefonischen Kundenbetreuung und später in der Disposition der Verkaufsleitung in <Ort>. In dieser Zeit lernte er die wesentlichen Aufgaben einer Verkaufsniederlassung kennen.
Seit <Datum> erledigt Herr Muster alle wichtigen Aufgaben zur Unterstützung und Entlastung des Vertriebs. Hierzu gehören: Umsatzprognosen, Umsatzplanung und -kontrolle, strategische Vertriebsplanung, Weiterentwicklung des Onlinemarketings, Mitwirken an neuen Vertriebskonzepten, Mitwirken bei Werbekonzeptionen, Budgetplanung und -kontrolle sowie betriebswirtschaftliche Aufgaben. 
Ausserdem wurde Herr Muster mit zahlreichen Sonderaufgaben betraut wie Vertretung des Vertriebsleiters in Fachgremien, Ausarbeiten von Pressemeldungen, Aktualisierung der PR-Datenbank, Mitarbeit in innerbetrieblichen Workshops und Mitwirkung bei der Entwicklung eines Vertriebssteuerungssystems. Herr Muster hat sich in allen Aufgabengebieten mit ausserordentlichem Engagement und mit hoher Effizienz eingesetzt. Dabei kamen ihm seine fundierten betriebswirtschaftlichen Kenntnisse, seine hohen analytischen Fähigkeiten wie auch sein Gespür für Kundenbedürfnisse, Markttrends und für Marktchancen zu Hilfe.
Herr Muster zeigt grosses Geschick und Einfühlungsvermögen im Umgang mit Kunden und Mitarbeitenden. Dank seines freundlichen, zugleich aber dynamischen und zielstrebigen Auftretens kommt er gut mit anderen zurecht, versteht es aber auch, seine Ideen und Ziele durchzusetzen und motivierend zu kommunizieren. Obwohl Herr Muster bisher keine direkten Führungsaufgaben wahr nimmt, zeigt er dennoch Führungstalent.
Herr Muster verhält sich gegenüber seinen Vorgesetzten und dem Unternehmen absolut loyal. Gegenüber Kollegen und Mitarbeitenden zeigt er sich hilfsbereit und kollegial und jederzeit zur Zusammenarbeit bereit. Gegenüber Kunden vertritt Herr Muster die Interessen des Unternehmens mit freundlicher Bestimmtheit. Erwähnenswert sind auch seine guten Fremdsprachenkenntnisse in Englisch und Französisch.
Da Herr Muster seine beruflichen Ambitionen im Ausland weiterverfolgen will, hat er um dieses Zwischenzeugnis gebeten.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066754]Musterzeugnisse für besondere Situationen
[bookmark: _Toc91066755]Gutes Zeugnis nach Abschluss einer kaufmännischen Lehre
Zeugnis
Frau Natalia Widmer, geb. <Datum>, von Winterthur/ZH, absolvierte vom <Datum> bis <Datum> in unserem Hauptsitz eine kaufmännische Lehre. Daneben besuchte sie die kaufmännische Berufsschule in Zürich.
Im Rahmen einer praxisorientierten Grundausbildung an verschiedenen Arbeitsplätzen der einzelnen Fachgebiete wurde Frau Widmer in die wichtigen Versicherungsgeschäfte eingeführt. Ihre praktischen Einsätze erfolgten in folgenden Bereichen:
- Zahlungsverkehr	- Revision & Controlling
- Pensionskasseverwaltung	- Schadenbearbeitung
- Lebensversicherungen	- Geschäftskunden
- Privatkundenberatung	- International Center
Im Weiteren besuchte sie den internen Branchenkunde-Unterricht, welcher – neben der versicherungsfachlichen Ausbildung – auch Bereiche der Persönlichkeitsschulung mit den Schwerpunkten Selbstständigkeit, Teamverhalten, sicheres Auftreten, Lern- und Arbeitstechnik und Schulung des verkäuferischen Verhaltens umfasste.
An den Arbeitsplätzen hatte sie die Gelegenheit, ihre theoretischen Kenntnisse praktisch anzuwenden und sich mit den Zusammenhängen und der Geschäftsabwicklung in den einzelnen Sparten vertraut zu machen. Frau Widmer hat die an den verschiedenen Ausbildungsplätzen vereinbarten Lernziele stets erreicht und sehr gute Leistungen erbracht. Interessiert und mit Engagement arbeitete sie sich jeweils rasch in die verschiedenen Gebiete ein. Die ihr gestellten Aufgaben erledigte sie gewissenhaft, speditiv und zuverlässig. 
Wir lernten Frau Natalia Widmer als sehr freundliche, offene und teamfähige Lernende kennen. In die verschiedenen Arbeitsteams integrierte sie sich jeweils rasch und problemlos. Ihre angenehme Persönlichkeit sowie ihre guten Umgangsformen wurden von Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kunden sehr geschätzt.
Frau Widmer ist heute eine gut ausgebildete kaufmännische Mitarbeiterin. Auf der erworbenen soliden Grundlage wird sie die Berufs- und Fachkenntnisse mit Erfolg weiter ausbauen und vertiefen können. Frau Widmer verlässt uns am Ende des Lehrverhältnisses, um sich im Ausland Sprachkenntnisse anzueignen. Wir bedauern ihren Weggang sehr. Für ihre wertvolle Mitarbeit danken wir ihr herzlich und wünschen ihr für die Zukunft viel Glück, Erfolg und alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066756]Sehr gutes Lehrlingszeugnis für einen Mechaniker
Zeugnis
Herr Rolf Meier, geboren am <Datum>, von Baden/AG, ist in der Zeit vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen zum Polymechaniker ausgebildet worden. Wir sind ein Unternehmen der <Branche> mit 220 Mitarbeitenden. Mit unserer Personalentwicklungs-Abteilung bilden wir, unter Einsatz von vier Ausbildern, jährlich rund neun Mitarbeitende der Berufe <Aufzählung> mit grossem Erfolg aus.
Im Verlauf seiner Ausbildung wurde Herr Meier in die Arbeiten der verschiedenen Abteilungen unseres Betriebes eingeführt. Er durchlief die Abteilungen Elektronik, Werkzeugbau, Reparaturen, Stanzerei und alle Abteilungen der Produktion. Dabei erwarb er sich alle im Berufsbild des Polymechanikers festgelegten Fertigkeiten und Kenntnisse wie:
Bearbeiten von Stahl und anderen Metallen
Fertigung von Werkzeugen und Vorrichtungen für die Produktion
Bauen und Inbetriebnahme von Geräten und Anlagen 
Arbeitstechniken wie bohren, schneiden von Gewinden, drehen, fräsen, schleifen, montieren, einstellen, messen und prüfen
Bereits in den ersten Monaten erledigte er die Aufgaben effizient und mit Fleiss, Sorgfalt und Pflichtbewusstsein. Wir haben ihn als lernwilligen, gegenüber Neuerungen aufgeschlossenen und intelligenten Lernenden kennen- und schätzen gelernt. 
Dank seiner ausgezeichneten Auffassungsgabe, seines ausgeprägten technischen Verständnisses und seiner exakten und gewissenhaften Arbeitsweise erbrachte er sowohl am Arbeitsplatz als auch in der Fachschule sehr gute Ergebnisse. Herr Meier wurde von allen Ausbildungsabteilungen wegen seiner zuverlässigen und gründlichen Lern- und Arbeitsweise und seiner entlastenden Mitarbeit sehr geschätzt. 
Im letzten Ausbildungsjahr wurde er zur Urlaubsvertretung in der Abteilung <Bezeichnung> eingesetzt, wo er selbstständig <Aufgaben> erledigte.
Auch in charakterlicher Hinsicht können wir von Herrn Meier nur Gutes berichten: Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Ausbildern und Mitarbeitenden war stets vorbildlich.
Es freut uns daher besonders, dass sich Herr Meier entschieden hat, nach bestandener Lehrabschlussprüfung, bei uns als <Position> tätig zu sein. Wir freuen uns auf die weiterhin gute Zusammenarbeit und gratulieren Herrn Meier für die erfolgreich bestandene Lehrabschlussprüfung an dieser Stelle herzlich.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066757]Gutes Ausbildungszeugnis für eine Speditionslernende
Ausbildungszeugnis
Frau Ruth Parpan, geboren am <Datum> in Chur/GR, wurde in der Zeit vom <Datum> bis zum <Datum>, in unserem Unternehmen zur Speditionskauffrau ausgebildet.
In dieser Zeit wurde sie in unserem Logistik Center in Basel mit den Grundlagen des Warenverkehrs innerhalb von Europa und Übersee vertraut gemacht. Ihre praktischen Einsätze erfolgten in folgenden Bereichen: Empfang, Lager, Import, Export, Buchhaltung, Verkauf und Kundendienst. Zu ihren Hauptaufgaben während ihrer Ausbildung gehörten:
Disposition von Lastwagen und Sammelcontainern 
Volumen- und Kostenkalkulationen für die Disponenten
Anwenden der unterschiedlichen Seefrachttarife 
Erstellen der Versanddokumente für Luft- und Seefracht 
Vorbereiten und Einreichen der Dokumente für Inkasso 
Frau Parpan hat sich im Laufe ihrer Ausbildung stets sehr interessiert gezeigt und sich den ihr gestellten Aufgaben mit viel Einsatzfreude gewidmet. Dabei hat Frau Parpan jede Gelegenheit genutzt, sich umfassende Kenntnisse und Fertigkeiten über Logistik und insbesondere Hub-Systeme anzueignen.
Sie hat sich durch ihre praktische und aufmerksame Art in allen Abteilungen überdurchschnittlich gut eingearbeitet und ein ausgezeichnetes Grundwissen erworben. Ihr Verhalten gegenüber Mitarbeitenden, Vorgesetzten und Kunden war jederzeit einwandfrei.
Wir beglückwünschen Frau Parpan zu ihrem Ausbildungsabschluss mit der Note "sehr gut". Wir werden Frau Parpan im Anschluss an ihre Ausbildung als Export-Sachbearbeiterin in unbefristetem Angestelltenverhältnis übernehmen – ein Zeichen unserer Wertschätzung und ihrer für unser Unternehmen wertvollen Leistungen. Wir wünschen Frau Parpan für ihre berufliche und persönliche Zukunft alles Gute.

[bookmark: _Toc91066758]Ausreichendes Probezeitzeugnis für einen Sachbearbeiter
Arbeitszeugnis
Herr Manfred Sanders, geboren am <Datum> in Schaffhausen, war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Niederlassung Winterthur als Sachbearbeiter im Bereich Warenbewirtschaftung tätig.
Aufgrund der kurzen Anstellungsdauer ist es uns nicht möglich, Herrn Sanders mit der notwendigen Genauigkeit und Ausführlichkeit zu qualifizieren. Wir können nur bestätigen, dass er sich initiativ in sein Aufgabengebiet einzuarbeiten begann und die Zusammenhänge schnell erkannt hat. Aufgefallen ist uns in dieser kurzen Zeit auch sein ausgeprägtes Organisationsgeschick.
Sein Verhalten gegenüber Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitenden war stets freundlich und korrekt.
Herr Sanders kündigte das Arbeitsverhältnis in der Probezeit und verlässt uns heute auf eigenen Wunsch, um eine neue berufliche Herausforderung anzunehmen. Wir wünschen ihm auf seinem Lebensweg viel Erfolg.


<Firma>
Roger Seiler			Peter Studer
Kaufmännischer Leiter		Leiter Personal
[bookmark: _Toc91066759]Ausreichendes Praktikumszeugnis für einen Studenten
Zeugnis
Herr Robert Fischer, geboren am <Datum> von <Heimatort>, leistete während seiner Semesterferien vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen ein betriebswirtschaftliches Praktikum. Wir sind ein Industrieunternehmen in der <Branche> mit 900 Mitarbeitern. Wir bieten, betreut durch unsere Ausbildungsabteilung, Studierenden und Diplomanden laufend interessante Praktika und Diplomarbeitsthemen in unseren Projekten an.
Herr Fischer wurde auf seinen Wunsch hin während dieser Zeit in den Bereichen Marktanalysen, Werbeplanung und Werbeerfolgskontrolle eingesetzt. Dabei hatte er die Gelegenheit, durch Mitarbeit an einer neuen Werbestrategie die wesentlichen Funktionen und Probleme der Werbung für Investitionsgüter kennenzulernen.
Herrn Fischer gelang es dank seiner guten Auffassungsgabe, sich schnell in die für ihn neue Materie einzuarbeiten und verwertbare Ergebnisse zu liefern. Er erledigte seine Arbeiten zu unserer Zufriedenheit. Sein Verhalten zu Kollegen und Vorgesetzten war einwandfrei.
Herr Fischer verlässt unser Unternehmen vereinbarungsgemäss am <Datum>, um sein Studium an der ETH in Zürich fortzusetzen.
Wir danken Herrn Fischer für seine Mitarbeit und wünschen ihm für den Fortgang seines Studiums alles Gute und viel Erfolg.



Urs Fischer			Petra Wilhelm
Marketingleiter			Personalleiterin
[bookmark: _Toc91066760]Arbeitsbestätigung für eine Sachbearbeiterin
Arbeitsbestätigung
Frau Renate Fankhauser, geboren am <Datum> von <Heimatort>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Sachbearbeiterin im Kundendienst beschäftigt.
Es handelt sich hier wegen der kurzen Anstellungsdauer um eine Arbeitsbestätigung ohne Aussagen zu Leistung, Verhalten und Tätigkeit.


Muster AG
Personalleiter						Leiter Kundendienst		




[bookmark: _Toc91066761]Gutes Zeugnis für eine Volontärin
Zeugnis
Frau Verena Ramseier, geboren am <Datum>, von <Heimatort>, war bei uns vom <Datum> bis <Datum> als Volontärin tätig. 
Unsere Aufgabe bestand vor allem darin, Frau Ramseier in die administrativen Vorgänge unseres Betriebs, namentlich im IT-Bereich, einzuführen. Um dies optimal zu ermöglichen, wurde sie im Einkauf, im Sales & Marketing und im Rechnungswesen eingesetzt. In den letzten Wochen beschäftigte sich Frau Ramseier fast ausschliesslich mit organisatorischen Arbeiten, die ein hohes Mass an Selbstständigkeit und Vertrauenswürdigkeit erforderten. Darüber hinaus übernahm sie auch Aufgaben im PC Support, nachdem sie sich hier aus eigener Initiative in Abendkursen weitergebildet hatte.
Frau Ramseier konnte sich in kurzer Zeit hervorragend mit den berufs- und funktionsspezifischen Aufgaben vertraut machen und sich schnell praktisches Wissen mit viel Sinn für Zusammenhänge aneignen. Sie arbeitete konzentriert und effizient; dadurch erwarb sie sich spezifische Kenntnisse, die ihr bei der späteren beruflichen Tätigkeit als hilfreiches und grundlegendes Rüstzeug dienen werden.
Frau Ramseier hatte einen guten Kontakt zu unseren Mitarbeitenden, die ihr gerne mit wertvollen Ratschlägen zur Seite standen und ihre positive Grundhaltung und kooperative Art der Mitarbeit sehr schätzten.
Wir sind überzeugt, dass Frau Ramseier in ihrer zukünftigen Tätigkeit den ihr zustehenden Erfolg haben wird, und wünschen ihr für die weitere Ausbildung viel Erfolg und persönlich alles Gute. 
[bookmark: _Toc91066762]Gutes Zeugnis für eine Pensionierte
Zeugnis
Frau Maria Wellauer, geboren am <Datum>, arbeitete bei uns vom <Datum> bis <Datum> als Executive Assistant. Neben allgemeinen Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben auf Direktionsebene verfasste und redigierte Frau Wellauer Protokolle und führte die Korrespondenz in deutscher, französischer und englischer Sprache. Nach über 30 Jahren engagierter und loyaler Mitarbeit in unserem Unternehmen hat sich Frau Wellauer entschieden, in den wohlverdienten Ruhestand zu gehen.
Wir stellen ihr dieses Zeugnis einerseits als Zeichen der Wertschätzung und Anerkennung ihrer jahrelangen Mitarbeit in unserem Unternehmen aus und andererseits als Möglichkeit, damit zur Ausübung etwaiger Tätigkeiten während ihrer Pensionierung einen hilfreichen Leistungsausweis in Händen zu haben.
Frau Wellauer erledigte und betreute verschiedene anspruchsvolle Arbeiten, die vor allem ihren direkten Vorgesetzten entlasteten und unterstützten. Dazu gehörten das Vorschlagswesen, die Organisation von betrieblichen Anlässen, das Vorbereiten von Reden und die Planung und Organisation von Auslandreisen.
Frau Wellauer erwies sich während aller dieser Jahre als hoch qualifizierte, einsatzfreudige und initiative Mitarbeiterin, die ihre Aufgaben mit Sachverstand, grossem Wissen und mit viel Teamgeist zielgerecht erfüllte. Mit ihrer qualitätsbewussten, effizienten und zuverlässigen Arbeitsweise zeichnete sie sich stets durch ein hohes Leistungsniveau und einen ausgeprägten Sinn für Zusammenhänge und Prioritäten aus.
Frau Wellauer tritt nun einen neuen Lebensabschnitt an. Dafür wünschen wir ihr viel Glück, Erfolg, Befriedigung und gute Gesundheit – und jene Energie und jenen Tatendrang für eine aktive Gestaltung des Pensioniertenlebens, mit denen sie auch für unser Unternehmen erfolgreich tätig war. Für ihre wertvolle Mitarbeit bedanken wir uns ganz herzlich und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute und viele interessante neue Herausforderungen.
[bookmark: _Toc91066763]Sehr gutes Arbeitszeugnis für eine Praktikantin 
[bookmark: _Hlk91065601]Frau Manuela Müller, geboren am <Datum>, absolvierte vom <Datum> bis <Datum> ein Praktikum im Bereich E-Commerce unseres Unternehmens. Während ihres Praktikums betrauten wir Frau Müller mit folgenden Aufgaben: 
· Beobachtung neuer Trends im Bereich E-Commerce 
· Betreuung und Weiterentwicklung des Shops
· Konzeption und Umsetzung von Landingpages
· Online-Marketingmassnahmen zur Gewinnung von Neukunden
· Verbesserung der Bedienerfreundlichkeit
· Erstellung von Besucher- und Nutzeranalysen
Sie arbeitete sich aufgrund ihrer hervorragenden Auffassungsgabe sowie analytischen Fähigkeiten und ihrer Online-Affinität schnell in die anspruchsvollen Aufgabenstellungen ein und konnte nach kürzester Zeit viele Aufgaben selbstständig und eigenverantwortlich übernehmen. 
Ihr umfassendes und aktuelles Fachwissen setzte sie immer erfolgreich ein und hielt dies auch aus eigener Initiative uptodate. Ihr Arbeitsstil war geprägt von Systematik, Sorgfalt und Effizienz. Die Arbeitsergebnisse von Frau Müller waren von konstant bester Qualität, sodass wir mit ihren Leistungen immer ausserordentlich zufrieden waren und ihr laufend mehr Verantwortung übertragen konnten. 
Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war immer sehr entgegenkommend und hilfsbereit. Frau Müller ist ausserordentlich teamfähig und wurde von allen Teams immer sehr positiv aufgenommen. Besonders geschätzt wurde ihre zupackende und positive Art, wie sie Aufgaben und Herausforderungen begegnete. Im Umgang mit Kunden war sie jederzeit gewandt und serviceorientiert. 
Das Arbeitsverhältnis mit Frau Müller endet mit Ablauf des befristeten Praktikantenvertrags zum heutigen Tag. Wir bedauern ihr Ausscheiden sehr und danken ihr für die stets sehr erfolgreiche und angenehme Zusammenarbeit. Für ihren zukünftigen beruflichen und privaten Werdegang wünschen wir Frau Müller alles Gute und weiterhin viel Erfolg. 

[bookmark: _Toc91066764]Musterzeugnisse zu kaufmännischen Berufen
[bookmark: _Toc91066765]Befriedigendes Zeugnis für eine Teilzeit-Telefonistin
Zeugnis
Frau Patricia Bürgin, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Teilzeit-Telefonistin in unserem Unternehmen tätig.
Das Aufgabengebiet von Frau Bürgin umfasste vornehmlich das Bedienen unserer Telefonzentrale, die Betreuung unseres Empfangsschalters sowie die Übermittlung von Faxmitteilungen und die Organisation und Betreuung des E-Mail-Kundenverkehrs. Bedingt durch unsere anspruchsvollen weltweiten Kontakte konnte Frau Bürgin sowohl ihre Englisch-, Französisch- wie auch ihre Italienischkenntnisse einsetzen.
Während der Dauer des Arbeitsverhältnisses lernten wir Frau Bürgin als äusserst einsatzfreudige und zuvorkommende Mitarbeiterin kennen, welche auch während der oftmals hektischen Zeiten ihre Aufgaben zu meistern wusste.
Aufgrund ihres stets freundlichen und hilfsbereiten Wesens wurde Frau Bürgin sowohl von unserer anspruchsvollen Kundschaft als auch ihren Vorgesetzten und Arbeitskollegen und Arbeitskolleginnen sehr geschätzt.
Frau Bürgin verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch aus familiären Gründen. Wir wünschen ihr auf ihrem weiteren Lebensweg viel Glück und Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066766]Mangelhaftes Zeugnis für eine Office Managerin
Zeugnis
Frau Beatrice Widmer, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Customer Service Representative in unseren Unternehmen beschäftigt.
Es hat uns gefreut, Frau Widmer zu unserem Team zählen zu dürfen. Nach relativ kurzer, intensiver Einarbeitungszeit konnten wir sie mit folgenden Aufgaben betrauen:
Bedienen und Programmieren der Telefonanlage
Bearbeiten der eingehenden und ausgehenden Postsendungen
Erstellen von kleineren Mailings
Bearbeiten von Kundenaufträgen
Korrespondenz; teils selbstständig
Projektabrechnungen und Personaladministration
Frau Widmer fügte sich schnell in unser Empfangsteam ein und konnte dank ihrem Willen immer Neues hinzulernen und die ihr gestellten Aufgaben fristgerecht und unseren Anforderungen entsprechend erfüllen.
Die an sie gestellten Anforderungen erfüllte sie im Sinne der Unternehmung und zu unserer Zufriedenheit. Ihr sympathisches, vertrauenswürdiges und gewinnbringendes Auftreten und ihr konsequent kundenorientiertes Verhalten trugen wesentlich zur auszeichneten Reputation unseres Unternehmens bei. Ihre Spontaneität, ihre Hilfsbereitschaft und ihr Teamgeist machten sie zu einer beliebten Mitarbeiterin. 
Frau Widmer verlässt uns, um ihren Familienpflichten nachzukommen. Wir wünschen ihr beruflich und privat alles Gute und danken ihr für den geleisteten Einsatz.
[bookmark: _Toc91066767]Gutes Zeugnis für eine Teilzeitmitarbeiterin Empfang
Zeugnis
Frau Marianne Rohr, geboren am <Datum>, war in unserem Unternehmen vom <Datum> bis <Datum> als Teilzeitmitarbeiterin für Telefon/Empfang mit einem Arbeitspensum zwischen 50% und 60% beschäftigt und in dieser Tätigkeit dem Leiter Kundendienst unterstellt.
Sie nahm die Anrufe unserer Kunden und Lieferanten entgegen, betreute die E-Mail-Korrespondenz, leitete diese weiter und beantwortete auch Produktanfragen. Gemeinsam mit ihren Kolleginnen stellte sie die gegenseitige Stellvertretung sicher und half zeitweise auch in unserem Kundendienst aus.
Frau Rohr ist eine motivierte Mitarbeiterin, die unsere Ziele in allen Bereichen mit einer zielorientierten und selbstständigen Arbeitsweise effizient und termingerecht erreichte. Ihr hohes Qualitätsbewusstsein, ihre gewinnbringende und kommunikative Persönlichkeit, ihre guten Englisch- und Französischkenntnisse und ihre ausgesprochene Belastbarkeit haben wir besonders geschätzt.
Zum <Datum> hat Frau Rohr das mit uns bestehende Arbeitsverhältnis gekündigt, um sich selbstständig zu machen.
Wir wünschen Frau Rohr für ihre Selbstständigkeit und die weitere berufliche und private Zukunft alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066768]Gutes Zeugnis für eine Call Center Mitarbeiterin
Zeugnis
Frau Patrizia Moser, geboren am <Datum>, hat vom <Datum> bis <Datum> in unserer Firma als Call Center Mitarbeiterin gearbeitet.
In dieser Funktion hatte Frau Moser täglich telefonischen Kontakt mit unseren Kunden, indem sie Bestellungen entgegennahm und dabei auch technisch anspruchsvolle Teilberatungen durchführte. 
Sie wurde wegen ihrer Zuverlässigkeit und ihrer angenehmen Wesensart und positiven Ausstrahlung von unseren Kunden jederzeit sehr geschätzt. Ihre Einsatzbereitschaft und Flexibilität sind dabei besonders hervorzuheben. Da Frau Moser über eine rasche Auffassungsgabe und eine sehr positive Arbeitseinstellung verfügte, konnten wir sie auch stellvertretend in unserer Filiale sowie in der Dispositionsabteilung einsetzen.
Wir haben Frau Moser als fleissige, verantwortungs- und pflichtbewusste Mitarbeiterin mit überdurchschnittlicher Kundenorientierung kennengelernt und bedauern ihren Austritt sehr.
Frau Moser verlässt uns, um ihre Sprachkenntnisse zu erweitern. Für dieses Ziel und ihre weitere berufliche Laufbahn und Zukunft wünschen wir ihr viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066769]Sehr gutes Zeugnis für eine Sekretariats-Mitarbeiterin
Zeugnis
Frau Claudia Mangini, geboren am <Datum>, trat am <Datum> in unser Unternehmen ein. Über die ersten Jahre bei uns erhielt sie am <Datum> ein gesondertes Ausbildungszeugnis. Nach dem erfolgreichen Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung war Frau Mangini ab <Datum> zunächst als kaufmännische Mitarbeiterin im Verkaufs-Innendienst für uns tätig, bevor sie am <Datum> zur Sekretärin unseres Geschäftsführers ernannt wurde. Das Aufgabengebiet von Frau Mangini umfasste in der letztgenannten Funktion insbesondere: 
Kommunikation und Korrespondenz in Deutsch und Englisch 
Gestaltung und Updating von Reportings und Führungskennziffern
Organisation von Besprechungen, Tagungen und Video-Konferenzen 
Gestaltung und Strukturierung von Präsentationsunterlagen
Führung und Aktualisierung der Kunden-Datenbank
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost on- und offline
Einarbeitung und Betreuung neuer Mitarbeitender
Frau Mangini zeigte stets ein sehr grosses Mass an Engagement, Motivation und Eigeninitiative. Sie hatte immer einen sehr guten Überblick und verfügte über eine ausgezeichnete Arbeitstechnik. Zudem stellte sie, vor allem in Situationen mit erheblicher Arbeitsbelastung, ihr ausgezeichnetes Organisationstalent sowie ihre hohe Flexibilität regelmässig unter Beweis. 
Frau Mangini besitzt ein umfassendes und fundiertes Fachwissen, das sie konsequent mit sehr grossem Erfolg, vor allem im PC-Bereich und in der professionellen Handhabung moderner Kommunikationsinstrumente, weiterentwickelte und umsetzte. So reorganisierte und optimierte sie äusserst erfolgreich das E-Mail-Management mit zeitsparenden Automatisierungen und Vorlagen, recherchierte im Internet Konkurrenzdaten für Marketingprojekte, konfigurierte die Laptops unserer Geschäftsleitungsmitglieder und stimmte deren Smartphones darauf ab. 
Sie nahm regelmässig an unternehmensinternen Weiterbildungsmassnahmen im IT-Bereich teil und perfektionierte ihre englischen Sprachkenntnisse durch den Besuch von Sprachkursen für Fortgeschrittene. Ihre Arbeitsweise zeichnete sich stets durch eine weit überdurchschnittliche Effizienz und Selbstständigkeit sowie durch äusserste Sorgfalt und ein ausgeprägtes Pflichtbewusstsein aus. Alle Aufgaben führte Frau Mangini stets zu unserer absoluten Zufriedenheit aus. 
Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war jederzeit vorbildlich, kooperativ und konstruktiv. Frau Mangini war eine sehr zuverlässige Mitarbeiterin, die durch ihre absolute Vertrauenswürdigkeit und Diskretion sowie ihre ausgeprägte Hilfsbereitschaft und Teamfähigkeit auch die bereichsübergreifende Zusammenarbeit sehr positiv mitgeprägt hat. Geschäftspartnern, Kunden und Besuchern gegenüber trat sie jederzeit höflich, zuvorkommend, sicher und gewandt auf. 
Frau Mangini verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern ihr Ausscheiden sehr und danken ihr für die stets ausgezeichneten Leistungen sowie die sehr angenehme und konstruktive Zusammenarbeit. Für ihren weiteren Berufs- und Lebensweg wünschen wir ihr alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>

[bookmark: _Toc91066770]Gutes Zeugnis für eine Executive Assistant
Zeugnis
Frau Maria Allenspach, geboren am <Datum>, arbeitete bei uns vom <Datum> bis <Datum> als Executive Assistant. Neben allgemeinen Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben auf Direktionsebene verfasste und redigierte Frau Allenspach Protokolle und führte die Korrespondenz in deutscher, französischer und englischer Sprache.
Frau Allenspach erledigte und betreute verschiedene anspruchsvolle Arbeiten, die vor allem ihren direkten Vorgesetzten - den CEO der Firma – entlasteten und unterstützten. Dazu gehörten das Vorschlagswesen, die Organisation von betrieblichen Anlässen, das Vorbereiten von Reden, die Planung und Organisation von Auslandreisen, die Verantwortung für die gesamte Terminkoordination, das Erstellen von Statistiken mit Excel sowie die Redaktionsmitarbeit in der Firmenzeitschrift.
Frau Allenspach erwies sich als hoch qualifizierte, einsatzfreudige und initiative Mitarbeiterin, die ihre Aufgaben mit Sachverstand, grossem Wissen und mit viel Teamgeist zielgerecht erfüllte. Mit ihrer qualitätsbewussten, effizienten und zuverlässigen Arbeitsweise zeichnete sie sich stets durch ein hohes Leistungsniveau und einen ausgeprägten Sinn für Zusammenhänge und Prioritäten aus.
Sie verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, was wir ausserordentlich bedauern. Wir danken Frau Allenspach für ihre langjährige wertvolle Mitarbeit und wünschen ihr in ihrer neuen Tätigkeit viel Glück und Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066771]Schlechtes Zeugnis für eine Sekretärin
Zeugnis
Frau Muster, geboren am <Datum>, war in der Zeit vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Sekretärin in der Abteilung <Bezeichnung> tätig.
Frau Muster war während dieser Zeit überwiegend mit folgenden Aufgaben betraut:
Entwurf und Gestaltung von Inseraten und Flugblattaktionen
Pflege der Kundenkontakte und Führen der Kundenakten
Korrespondenz mit Kunden nach Diktat oder Vorlage 
Vereinbarung und Überwachung der Kundentermine
Vorbereitung und Teilnahme an Besprechungen und Versammlungen, Führen des Protokolls
Frau Muster verfügt über einige Kenntnisse von in einem Sekretariat anfallenden Aufgaben. Sie war stets freundlich, ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kunden und Kollegen gab keinen Anlass zu Beanstandungen. Frau Muster verlässt uns auf eigenen Wunsch.
Wir wünschen Frau Muster auf ihrem künftigen Lebens- und Berufsweg viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066772]Gutes Zeugnis für einen Sachbearbeiter Credit Risk-Controlling
Zeugnis
Herr Michael Koller, geboren am <Datum>, trat am <Datum> in unser Kreditinstitut ein. Herr Koller wurde als Sachbearbeiter in der Abteilung Risk Measurement and Management als Sachbearbeiter im Credit Risk-Controlling eingesetzt.
Zu seinen Aufgaben gehören die Entgegennahme und Überprüfung wie auch die Bearbeitung aller Kreditanträge, die Überwachung der ausgezahlten Kredite, die Abwicklung der gesamten Korrespondenz und die Teilverantwortung über die Identifikation, Quantifizierung und Rapportierung sämtlicher in einem bestimmten Zeitraum anfallenden Kreditverluste. 
Herr Koller ist ein sehr fähiger und kompetenter Bankkaufmann. Aufgrund seiner langjährigen Berufserfahrung und grossen Gewissenhaftigkeit bearbeitete Herr Koller auch Grosskredite. Unsere Kunden schätzten ihn als hilfsbereiten und kompetenten Gesprächspartner. Er hat seine Aufgaben stets zu unserer grössten Zufriedenheit erfüllt.
Sein Verhalten gegenüber Kunden, Vorgesetzten und Kollegen war immer einwandfrei. 
Herr Koller wird seine neue Tätigkeit bei einer unserer Filialbanken aufnehmen, wo ihm die Stelle eines Abteilungsleiters angeboten worden ist. Wir bedauern sein Ausscheiden ausserordentlich und danken ihm für seine wertvolle Mitarbeit, die massgeblich zum Erfolg der Abteilung beigetragen hat. 
Wir wünschen Herrn Koller auf seinem weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066773]Gutes Zeugnis für einen Einkaufs-Sachbearbeiter 
Arbeitszeugnis
Herr Walter Konrad, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Handelsunternehmen als Einkaufssachbearbeiter angestellt. Sein Tätigkeitsbereich bestand im Wesentlichen aus folgenden Aufgaben, unterstützt durch ein UNIX-System und PC-Programme (Excel, Word):
Mitarbeit bei der Überwachung und Erreichung des Budgets im übertragenen Produktebereich, inkl. Massnahmenplanung
Lieferwerksbetreuung (Korrespondenz, Preisverhandlungen, Einkaufsbestellungen inkl. Überwachung von Preisstruktur und Terminen, Transportwesen und –kosten)
Mitarbeit bei der Sortimentsgestaltung, Verwaltung und von Mutationen des Artikelstamms
Optimale Lagerdisposition (Lagerbudget)
Mitarbeit beim Erstellen von Produkteunterlagen (Preislisten, Kataloge, Datenblätter)
Herr Konrads Einsatzbereitschaft war vorbildlich und er führte seine Aufgaben genau, zuverlässig und termingerecht aus. Durch seine rasche Auffassungsgabe, seine ausgeprägte analytische Denkweise und seine sehr guten UNIX- und MS Office-Kenntnisse konnte Herr Konrad Projekte und Aufgaben effizient und speditiv erledigen. Er zeigte stets überdurchschnittliche Leistungen mit zahlreichen, erfolgreich umgesetzten Verbesserungsvorschlägen. Seine positive Grundhaltung und seine hilfsbereite und kommunikative Persönlichkeit wurden von Lieferanten, Mitarbeitenden und Vorgesetzten sehr geschätzt. 
Herr Konrad verlässt heute unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um eine neue Herausforderung wahrzunehmen. Wir verlieren mit ihm einen zuverlässigen und sehr engagierten Sachbearbeiter und bedauern seinen Entscheid sehr. Wir danken ihm herzlich für seine wertvolle Mitarbeit und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute. 
[bookmark: _Toc91066774]Sehr gutes Zeugnis für einen Assistenten im Einkauf
Zeugnis
Herr Armin Wullschleger, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Gersau SZ, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> in einem vollzeitlichen Arbeitsverhältnis. In seiner Funktion als Sachbearbeiter Einkauf erledigte Herr Wullschleger folgende Aufgaben: 
Evaluation, Betreuung und Einbindung von Lieferanten
Disposition von Kunden- und Fertigungsaufträgen
Qualitätssicherung in der Beschaffungs- und Logistikaufgaben
Mithilfe bei der Evaluation eines neuen IT-Systems zur Qualitätsprüfung
Koordination der Beschaffungs- und Logistikadministration
Einkaufsverhandlungen mit ausländischen Lieferanten
Stellvertretung des Einkaufsleiters
Herr Wullschleger erzielte für unser Unternehmen in quantitativer und qualitativer Hinsicht hervorragende Resultate und Leistungen und entschied und handelte mit einem hohen Verantwortungsbewusstsein. Auch arbeitete er sehr selbstständig und zielorientiert, vorausschauend und mit unternehmerischem Flair. 
Ganz besonders schätzten wir seine innovative und handlungsorientierte Arbeitsweise, die zu zahlreichen konkreten Verbesserungen und Effizienzsteigerungen führte. Dazu gehörte beispielsweise die Reorganisation und Modernisierung unserer Kommunikationsabläufe und -instrumente, die er vereinfachte, optimierte und im Aufwand und in der Fehleranfälligkeit um über 20% reduzierte.
Herrn Wullschlegers einwandfreies Auftreten, seine zielstrebige und geradlinige Vorgehensweise sowie sein vorbildliches kooperatives Teamverhalten zeugen auch von überdurchschnittlichen Sozialkompetenzen. Er hat viel zum guten Betriebsklima beigetragen und wurde von anderen Mitarbeitenden geschätzt und geachtet. 
Die Lieferanten respektierten ihn als kompetenten Partner und Fachmann. Seine ausgeprägte Initiative und sein aktives Interesse an Weiterbildung trugen ebenfalls wesentlich zu seiner weit überdurchschnittlichen Qualifikation bei. 
Herr Wullschleger bereitet sich berufsbegleitend zum Eidg. dipl. Einkäufer weiter und wird voraussichtlich im kommenden Frühjahr die Abschlussprüfung ablegen.
Wir verlieren mit Herrn Wullschleger einen ausgezeichneten und hervorragend qualifizierten Mitarbeiter, der uns auf eigenen Wunsch verlässt. Wir wünschen ihm bei seiner neuen Herausforderung viel Erfolg und Befriedigung und würden ihn jederzeit wieder bei uns einstellen.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>




[bookmark: _Toc91066775]Ausreichendes Zeugnis für einen kaufmännischen Angestellten
Zeugnis
Herr Peter Müller, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> bei uns als kaufmännischer Angestellter beschäftigt.
Er wurde damit beauftragt, die Kundenrechnungen für die IT-Bearbeitung vorzubereiten und war alleinverantwortlich für das gesamte Rechnungswesen und die Eingabe und Kalkulation der Verkaufspreise. Dabei zeichnete sich Herr Müller durch korrektes und genaues Arbeiten aus.
Daneben beriet er unsere Kundschaft individuell und in fachlicher Hinsicht optimal und war stets bereit, bei starkem Arbeitsanfall in anderen Abteilungen mitzuhelfen.
Herr Müller hat alle ihm übertragenen Aufgaben unseren Erwartungen entsprechend bewältigt und darüber hinaus Initiative gezeigt, wenn es um die Einführung neuer Technologien ging. Er war einsatzfreudig und pünktlich, und sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden war immer freundlich und korrekt.
Herr Müller verlässt uns auf eigenen Wunsch. Für seine Zukunft wünschen wir ihm alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066776]Ausreichendes Zeugnis für eine Sachbearbeiterin
Zeugnis
Frau Muster, geboren am <Datum>, trat am <Datum> als Auftragssachbearbeiterin in unser Unternehmen ein.
Frau Muster war verantwortlich für die Bearbeitung der Aufträge für den Unternehmensbereich XY. Dazu gehörte die technisch korrekte Prüfung der teilweise komplizierten Produktbezeichnungen, Stückzahlen, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen, Festlegung der Liefertermine, dazugehörige Qualitätskontrollen und die Auftragsstatistik. Darüber hinaus erledigte Frau Muster selbstständig telefonische und schriftliche Terminanfragen unserer Kunden.
Ihre Englischkenntnisse erlaubten ihr die selbstständige Korrespondenz und die telefonische Klärung dringender Angelegenheiten auch mit unseren englischsprachigen Kunden.
Frau Muster führte alle zu ihrem Aufgabengebiet gehörenden Arbeiten zu unserer Zufriedenheit aus. Sie war immer bereit, zusätzliche Arbeiten zu übernehmen und sich auch in neue Gebiete einzuarbeiten. Zu Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten war Frau Muster stets freundlich, korrekt und zuvorkommend.
Sie verlässt uns auf eigenen Wunsch am <Datum>, weil sie nach <Ort> umziehen wird. 
Wir wünschen Frau Muster für ihren weiteren Berufsweg und ihre private Zukunft alles Gute. 

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066777]Ungenügendes Zeugnis für eine IT-Sachbearbeiterin 
Zeugnis
Frau Sonja Hasler, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen beschäftigt.
Ihr Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen folgende Aufgaben:
Anwendung von PC-Programmen zur Berechnung der Überschussbeteiligung in der Lebensversicherung
Erstellung von Statistiken mit Hilfe von Excel sowie deren Kommentierung und grafische Aufbereitung
Schulungs- und Einführungsaufgaben für die von ihr eingesetzte Software für neue und bestehende Mitarbeitende
Berechnungen bei der Erstellung von Nachweisen zur internen Rechnungsbelegung von Lebensversicherungsunternehmen
Aufgrund ihrer guten Auffassungsgabe und ihrer Einsatzbereitschaft war Frau Hasler schon nach kurzer Zeit in der Lage, die ihr gestellten Aufgaben mit den vorhandenen technischen Hilfsmitteln selbstständig und zielgerecht zu lösen.
Hervorzuheben sind besonders ihre Belastbarkeit und Ausdauer sowie ihre vorausschauende Zeit- und Terminplanung, wodurch sie auch schwierige Probleme in Abstimmung mit den betroffenen Kollegen lösen konnte. Bei Vorgesetzten und Kollegen war sie aufgrund ihrer Verlässlichkeit und Hilfsbereitschaft eine beliebte Mitarbeiterin.
Wir haben Frau Hasler als eine interessierte und aktive Mitarbeiterin kennengelernt und wünschen ihr für ihren weiteren Berufsweg alles Gute.
[bookmark: _Toc91066778]Sehr gutes Zeugnis für eine Sales Assistant
Zeugnis
Frau Maya Widmer, geboren am <Datum>, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> in unserer Firma als Sales Assistant der Verkaufsleitung sowie als Mitarbeiterin im Direktverkauf.
Zum Aufgabenbereich von Frau Maya Widmer gehörte die Erledigung von Korrespondenz, Auftragsbestätigungen, Bestellungen, Fakturierungen, Überwachung und Kontrolle der Kundenzahlungen, Statistiken sowie der telefonische Kontakt mit Kunden und Lieferanten und die Mitarbeit bei der Organisation von Messen und Roadmaps.
Frau Widmer hat dank ihrer guten Produktkenntnisse, ihrer freundlichen Art und ihrer Erfahrung im Umgang mit Kunden nach kurzer Einarbeitungszeit bereits überdurchschnittliche Erfolge im Verkauf erzielt und verstand es, neue Produkte nachhaltig zu positionieren. Sie hat die ausgeprägte Fähigkeit, ihre Ideen strukturiert zu dokumentieren und somit auch Aussenstehenden zugänglich und verständlich zu machen. Ebenso hat sie sich durch ihr effizientes und jederzeit äusserst kundenfreundliches Verhalten den Respekt und die Sympathie der Kunden und Arbeitskollegen erworben.
Frau Widmer hat sich durch Zuverlässigkeit und Gewissenhaftigkeit ausgezeichnet. Ihre Leistungen haben stets in allerbester Weise unseren Erwartungen entsprochen. Wir können sie jedem zukünftigen Arbeitgeber bestens empfehlen.
Frau Widmer verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern diese Entscheidung ausserordentlich, weil wir eine sehr wertvolle und geschätzte Mitarbeiterin verlieren. Wir bedanken uns für ihre jederzeit sehr gute Arbeit und wünschen Frau Widmer für ihre berufliche wie persönliche Zukunft alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066779]Sehr gutes Zeugnis für einen Speditionsangestellten
Zeugnis
Herr George Weiss, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> bei uns als kaufmännischer Angestellter in der Importabteilung beschäftigt. 
Zum Aufgabenbereich von Herrn Weiss gehörte die selbstständige und komplette Abwicklung von Importaufträgen. Dies beinhaltete die Disposition ab Abgangshafen, Verzollung, Weiterleitung an Kunden und die Abrechnung. Ausserdem erarbeitete Herr Weiss selbstständig anspruchsvolle und teilweise komplexe Offerten.
Aufgrund seiner ausgezeichneten Fachkompetenzen erkannte Herr Weiss schnell die Problematik seiner Aufgaben und erledigte diese mit einem hohen Qualitätsbewusstsein. In allen Sparten der Importspedition ist Herr Weiss ein erstklassiger Fachmann. Seine Kenntnisse hat er zum Besten der Firma und der Kundschaft eingesetzt, wobei sich Herr Weiss bei Bedarf auch über die normale Arbeitszeit hinaus zur Verfügung stellte. Die ihm anvertrauten Auszubildenden haben von seinem umfassenden Wissen profitiert, da sich Herr Weiss stets mit Geduld, Einfühlungsvermögen und didaktischem Geschick ihren Fragen widmete.
Herr Weiss hatte einen sehr guten Kontakt zu allen Geschäftspartnern. Seine stets freundliche Art, verbunden mit der Tatsache, dass Herr Weiss auch in Stresssituationen immer einen kühlen Kopf und die Übersicht bewahrte, brachte ihm Anerkennung und Lob der Kundschaft sowie der Lieferanten ein.
Herr Weiss hat jederzeit hervorragende Leistungen erbracht. Sein Verhältnis zur Geschäftsführung und zu seinen Kolleginnen und Kollegen war stets tadellos. Herr Weiss ist aufrichtig, ehrlich und pünktlich. Auf den <Datum> verlässt er uns auf eigenen Wunsch. Wir bedauern sein Ausscheiden sehr und wünschen ihm für seine persönliche und berufliche Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066780]Gutes Zeugnis für eine Export-Sachbearbeiterin
Zeugnis
Frau Annie Schumacher, geboren am <Datum>, trat am <Datum> als Sachbearbeiterin in unser Unternehmen ein.
Sie war in unserer Exportabteilung als Assistentin des Exportleiters tätig. Ihr Aufgabengebiet umfasste die gesamte Korrespondenz im deutschsprachigen Raum, die sie selbstständig bearbeitete. Darüber hinaus war Frau Schumacher für die Auftragsabwicklung und die Erstellung administrativer Formalitäten zuständig und erledigte auch allgemeine Sekretariatsaufgaben.
Frau Schumacher ist eine gewandte, gewissenhafte und initiative Mitarbeiterin, die selbstständig arbeitet. Sie ist eine dienstleistungsorientierte, sehr belastbare und teamfähige Persönlichkeit mit ausgeprägtem Prozessdenken. Bei allen Arbeiten zeichnete sie sich stets durch grosses Engagement und ein hohes Qualitätsbewusstsein mit Genauigkeit und Sorgfalt aus. Ihre sprachliche Stilsicherheit und Formulierungsgabe und ihre Vorliebe für gestalterische und visuell ansprechende PC-Arbeiten sind dabei besonders erwähnenswert.
Ihre Arbeiten erledigte sie mit Umsicht, Sinn für Prioritäten und vor allem persönlichem Einsatz. Wir waren mit ihren Leistungen jederzeit und ohne Vorbehalt sehr zufrieden. Im Team war sie stets eine hilfsbereite und ausgeglichene Mitarbeiterin, welche das Vertrauen und die Sympathie von Vorgesetzten und Arbeitskolleginnen gewann.
Leider musste das Arbeitsverhältnis mit Frau Schumacher wegen innerbetrieblicher Sparmassnahmen betriebsbedingt zum <Datum> gekündigt werden. Wir bedauern dies sehr, da wir mit Frau Schumacher eine sehr leistungsfähige Mitarbeiterin verlieren.
Für ihren weiteren beruflichen Werdegang wünschen wir ihr alles Gute, viel Glück und Erfolg.

[bookmark: _Toc91066781]Gutes Zeugnis für eine Logistik-Fachfrau 
Zeugnis
Frau Bettina Diggelmann, geb. <Name>, von Wolfisberg BE, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen beschäftigt.
Frau Diggelmann arbeitete als Logistik-Fachfrau mit reduziertem Pensum (50%) in unserer Abteilung Plastikmaschinen. Ihr Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen folgende Aufgaben:
Selbstständige Erledigung der kaufmännischen/technischen Brief- und E-Mail-Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Organisation von Geschäftsreisen und Messeveranstaltungen
Erstellen von Reiseplänen und Ausbildungsprogrammen für unsere Aussenstellen-Mitarbeitenden sowie Statistiken mit Excel
Auftragserfassung, Verwaltung, Terminüberwachung
Überwachung und Einforderung von Provisionsgutschriften
Wir können Frau Diggelmann das Zeugnis einer selbstständigen, initiativen und verantwortungsbewussten Mitarbeiterin ausstellen, welche ihre Aufgaben sehr gut und zielgerichtet erledigte. Sie nutzte die Freiräume und das flexible Arbeitsumfeld mit unkonventionellen Strukturen verantwortungsbewusst und fand sich in unserer multikulturellen, offenen Unternehmenskultur sehr gut zurecht. Ihr Verhalten war jederzeit zuvorkommend und kooperativ und wurde von Führungskräften und Mitarbeitenden gleichermassen geschätzt.
Frau Diggelmann verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um sich vermehrt der Familie zu widmen. Wir verstehen diesen Entscheid, bedauern aber sehr, in Frau Diggelmann eine wertvolle und überaus fähige Mitarbeiterin zu verlieren. 
Wir danken ihr für die geleisteten Dienste und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066782]Gutes Zeugnis für eine Sachbearbeiterin Vermögensverwaltung
Arbeitszeugnis
Frau Patricia Lautenschlager, geboren am <Datum>, von <Ort>, war in unserem Unternehmen in der Zeit vom <Datum> bis <Datum> in folgenden Funktionen tätig: Vom <Datum> bis <Datum> arbeitete sie als Sachbearbeiterin in unserer Abteilung Customer Services. Vom <Datum> bis <Datum> arbeitete sie als Junior Portfolio Managerin in unserer Abteilung Asset Management.
Zu den wichtigsten Aufgaben von Frau Lautenschlager gehörten der Aufbau, die Kontrolle und die Pflege von neuen Kundenbeziehungen. Dabei stand sie im täglichen Kontakt mit unabhängigen Finanzintermediären, die unsere Vermögensverwaltungskonzepte in der Finanzplanung für private Kunden einsetzen. Im Rahmen dieser Funktion war sie für den gesamten administrativen Ablauf von der Erfassung der Depoteröffnungen in unserer Datenbank bis zur Aufbereitung und Zahlung von Provisionen an unsere Vertriebspartner verantwortlich. Sie erledigte diese Aufgaben stets sehr pflichtbewusst und mit grossem persönlichem Engagement.
Aufgrund der guten Leistungen von Frau Lautenschlager boten wir ihr per <Datum> die vakante Stelle als Junior Portfolio Managerin an. Ihre neue Aufgabe bestand darin, die individuellen Depots unserer Kunden selbstständig zu verwalten, indem sie Börsenaufträge, basierend auf unserer Anlagepolitik, ausführte. Die Betreuung von Fonddepots mit Lombardkrediten stellte dabei einen gewichtigen Bestandteil ihres Aufgabenbereiches dar. Die Aufbereitung und Belastung der Verwaltungsgebühren erledigte sie jederzeit effizient, zuverlässig und korrekt.
Frau Lautenschlager meisterte die zeitweise schwierige Situation, geprägt von fallenden Aktienmärkten und demzufolge verunsicherten Anlagekunden, souverän, indem sie in zahllosen Telefongesprächen aufmunternde, fachlich kompetente und beruhigende Worte für unsere Kunden fand.
Von <Datum> bis zu ihrem Austritt betreute sie zusätzlich im Turnus mit anderen Mitarbeiterinnen unsere Hotline "Vermögensverwaltungskonzepte" für Anlagekunden. In dieser Funktion setzte sie ihr umfangreiches Wissen im Kundendienst sehr kompetent und mit viel Einfühlungsvermögen ein.
Frau Lautenschlager wurde von allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ihren Vorgesetzten und unseren Kunden als besonnene, teamfähige und hilfsbereite Mitarbeiterin und Ansprechperson sehr geschätzt.
Aufgrund einer internen Reorganisation und den tief greifenden Veränderungen an den Aktienmärkten müssen wir leider auf die weitere Mitarbeit von Frau Lautenschlager verzichten. Wir möchten aber klar festhalten, dass dies eine ausschliesslich markt- und unternehmensbedingte Reorganisation ist, und ihr Ausscheiden aus unserem Unternehmen absolut keinen Zusammenhang mit ihrer Leistung und Qualifikation hat. 
Wir bedauern diesen Entscheid ausserordentlich. Wir danken Frau Lautenschlager für ihre stets sehr guten Leistungen und ihren überdurchschnittlichen Einsatz. Für ihre berufliche und private Zukunft wünschen wir ihr alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>



[bookmark: _Toc91066783]Sehr gutes Zeugnis für einen Debitoren-Sachbearbeiter 
Arbeitszeugnis
Herr Ambrosio Finazzi, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Hauptsitz in Basel als Debitoren-Sachbearbeiter tätig. Zu seinem Aufgabengebiet gehörten folgende Tätigkeiten:
Gesamtes Mahnwesen inklusive Betreibungen
Erstellen des täglichen Liquiditätsnachweises 
Erledigung von Zahlungsaufträgen mittels Internetbanking
Führen der Buchhaltung von Ingenieurgemeinschaften (Hauptbuch, Debitoren, Kreditoren, Mehrwertsteuerabrechnungen)
Stellvertretungen in der Lohnbuchhaltung
Wir kennen und schätzen Herrn Finazzi als sehr zuverlässigen, tüchtigen und verantwortungsbewussten Mitarbeiter. Was seine Arbeitsqualität, Arbeitsquantität und Termintreue betrifft, können wir ihm ein sehr gutes Zeugnis ausstellen. Er hat alle Arbeiten stets in einer ausgezeichneten Qualität ausgeführt. 
Herr Finazzi ist ein sehr aufgeschlossener Mitarbeiter, der Neuem gegenüber keine Berührungsängste kennt. Er hat sich immer stark mit unserem Unternehmen identifiziert und dieses mit Loyalität und Überzeugung vertreten. Aufgrund seiner hohen persönlichen als auch fachlichen Kompetenz genoss Herr Finazzi sowohl bei den Kunden wie auch bei den Mitarbeitenden ein sehr hohes Ansehen und uneingeschränktes Vertrauen. Sein Verhalten gegenüber Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitenden war immer zuvorkommend, höflich und korrekt. Besonders geschätzt wurden seine Zuverlässigkeit, seine ruhige und souveräne Art und seine Gewissenhaftigkeit.
Herr Finazzi verlässt uns heute auf eigenen Wunsch, was wir sehr bedauern. Wir danken ihm für die geleisteten Dienste und wünschen ihm für seine persönliche und berufliche Zukunft nur das Beste.
[bookmark: _Toc91066784]Gutes Zeugnis für eine Assistentin der Finanzbuchhaltung
Zeugnis
Frau Miriam Lehrmann, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Assistentin in der Finanzbuchhaltung beschäftigt. Während dieser Zeit war sie mit folgenden Tätigkeiten betraut:
Führen der Kreditorenbuchhaltung
Abklärungen mit dem Einkauf und den Lieferanten
Cash Management in Zusammenarbeit mit der Debitorenbuchhaltung
Unterstützung des Finanzleiters in Finanzprojekten
Erledigung der anfallenden Korrespondenz wie Briefe, Standortanalysen oder Rentabilitätsberechnungen 
Aufgrund ihrer ausgezeichneten Auffassungsgabe und ihrer grossen Einsatzbereitschaft war Frau Lehmann schon nach kurzer Zeit in der Lage, ihre Aufgaben in Qualität, Quantität, Termintreue und effizienter Arbeitstechnik sehr gut und zielgerecht zu erfüllen. Auch ihre erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als eidg. diplomierte Buchhalterin verhalfen ihr zu diesen guten Leistungen und ermöglichte eine Erweiterung ihres Aufgaben- und Kompetenzbereiches.
Hervorzuheben sind besonders ihre Belastbarkeit und Ausdauer sowie ihre vorausschauende Zeit- und Terminplanung. Als kommunikative und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit verhandelte sie mit internen und externen Stellen zielorientiert und kompetent. Ihre zuverlässige Arbeitsweise und ihr Flair für Informatikaufgaben im Rechnungswesen waren weitere Stärken, mit der sie wesentlich zu einem leistungsfähigen Finanzmanagement beitrug.
Ihr gewinnendes und von positiver Ausstrahlung geprägtes Verhalten und Auftreten machten sie bei Mitarbeitenden und externen Partnern zu einer gleichermassen beliebten und geachteten Persönlichkeit.
Wir haben Frau Lehrmann als eine sehr engagierte und aktive Mitarbeiterin kennengelernt, deren Ausscheiden wir sehr bedauern. Wir wünschen ihr für ihren weiteren Berufsweg alles Gute.
[bookmark: _Toc91066785]Sehr gutes Zeugnis für einen Finanzleiter
Zeugnis
Herr Michael Lauter, geboren am <Datum>, trat am <Datum> als kaufmännischer Angestellter in unsere Firma ein. Aufgrund seiner Buchhaltungskenntnisse wurde er bereits am <Datum> zum Assistenten des Finanzleiters befördert.
Er übernahm dabei die Leitung des Rechnungs- und Zahlungswesens sowie die Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung. Als Verantwortlicher für diese Aufgabenbereiche führte Herr Lauter ein Team von 12 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen. Aufgrund seiner ausserordentlichen Leistungen erteilte ihm der Verwaltungsrat am <Datum> die Handlungsvollmacht.
Herr Lauter beteiligte sich vor zwei Jahren intensiv an der Einführung eines neuen IT-Systems und verbesserte dank seiner vielseitigen und profunden Erfahrung die Programmgestaltung erheblich. Herr Lauter besuchte in diesem Zusammenhang von sich aus mehrere IT-Weiterbildungskurse und konnte dadurch das IT-System massgeblich und auf unsere betriebsspezifischen Besonderheiten ausgerichtet mitentwickeln. Herr Lauter beherrschte sein Arbeitsgebiet umfassend, kannte sich mit allen Prozessen und Gegebenheiten des Unternehmens bestens aus und setzte sein Fachwissen sehr ergebnisorientiert im Tagesgeschäft um. Wir haben Herrn Lauter als ausserordentlich initiativen und fähigen Mitarbeiter und Vorgesetzten schätzen gelernt. Die Mitarbeiterförderung, seine Empathie und Gesprächsbereitschaft, sein ausgeprägtes Leistungsbewusstsein und die konsequente Zielorientierung zeichneten seine grossen Führungsqualitäten aus. Die vielfältigen und anspruchsvollen Aufgaben bewältigte er zu unserer absoluten und uneingeschränkten Zufriedenheit mit überdurchschnittlichem Qualitätsbewusstsein.
Herr Lauter verlässt uns auf eigenen Wunsch, um in einer anderen Branche eine leitende Funktion zu übernehmen. Wir bedauern sein Ausscheiden ausserordentlich und danken ihm für die langjährige, hervorragende Mitarbeit; andererseits verstehen wir seine Entscheidung, eine neue Herausforderung annehmen zu wollen. Wir wünschen ihm bei seiner neuen Tätigkeit viel Erfolg und alles Gute.
[bookmark: _Toc91066786]Gutes Zeugnis für einen Betriebsbuchhalter
Zeugnis
Herr Walter Trevisan, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Betriebsbuchalter tätig. Seine Tätigkeitsbereiche waren im Wesentlichen:
Ausarbeiten von Leistungs- und Ausfallstatistiken mit Excel
Erarbeitung von Kalkulationsvorgaben für Logistik und Verkauf
Betreuung der Linie in der Beratung von Kostenbudgets
Erstellung von Reportings zuhanden der Geschäftsleitung 
Die mit dieser Stelle verbundenen Ziele waren vor allem die Weiterentwicklung der Kostenrechnung und die Optimierung des Reportings. 
Herr Trevisan erbrachte quantitativ und qualitativ stets überdurchschnittliche, weit über den Vorgaben liegende Leistungen. Sein ausgeprägtes analytisches Denkvermögen und seine Erfahrung im Bereich Betriebsbuchhaltung, besonders mit SAP, kamen ihm dabei besonders zugute. Es gelang ihm dank seiner fundierten Kenntnisse und konzeptionellen Begabung auch, unser Reporting erfolgreich und zielgerecht zu optimieren. Neue Analysemethoden, eine neue Struktur und ansprechende Aufbereitung der Daten waren die Kernpunkte dieser sehr durchdachten Verbesserungen.
Mit seiner aktiven und kooperativen Wesensart war Herr Trevisan bei der Geschäftsleitung, seinen Kollegen und seinen Mitarbeitenden gleichermassen sehr beliebt und anerkannt. 
Herr Trevisan verlässt uns auf eigenen Wunsch, um sich im Finanzcontrolling weiterzubilden. Wir verlieren mit ihm einen qualifizierten Sachbearbeiter, dem wir für seine engagierte und für unser Unternehmen wertvolle Mitarbeit herzlich danken.
Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.
[bookmark: _Toc91066787]Gutes Zeugnis für einen Betriebsanalysten
Zeugnis
Herr Martin Muster, geboren am <Datum>, von Wolfisberg BE, war vom <Datum> bis heute in unserem Unternehmen tätig.
Herr Muster trat als Junior Betriebsanalyst in die Organisationsstelle "Systemplanung Fracht" ein. Sein Aufgabengebiet umfasste das Erstellen von Führungsmitteln und Statistiken für Frachtstellen, von Analysehilfsmitteln für Projektstudien und von Auswertungen für das Cargo Revenue Management mittels selbst entwickelter SAS-Programme.
Dank seiner guten Leistungen wurde Herr Muster per <Datum> zum Betriebsanalysten befördert.
Herr Muster erledigte die ihm gestellten Aufgaben sehr selbstständig, gewissenhaft und verantwortungsbewusst zu unserer absoluten Zufriedenheit. Er verfügt über eine gute Vorstellungskraft, logisches Denkvermögen und entwickelte eigene Ideen. Er verarbeitete grosse Informationsvolumen strukturiert, sorgfältig und in sehr guter Qualität. Seine exzellente Fachkompetenz befähigte Herrn Muster gar, intern einen Software-Ergonomiekurs zu erteilen. Dabei zeichnete er sich vor allem durch einen kreativen, lebendigen Unterricht sowie didaktisch durchdachte und klug konzipierte Kursunterlagen aus. Er ging auf die Teilnehmenden ein, vermittelte den Stoff verständlich und erreichte so die gesteckten Unterrichtsziele.
Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden war jederzeit kooperativ, freundlich und korrekt. Seine Arbeitsumgebung schätzte seinen guten Teamgeist und seine offene und hilfsbereite Art. Von Kunden wurde er sehr geachtet und anerkannt.
Herr Muster verlässt uns heute auf eigenen Wunsch; wir bedauern seinen Weggang ausserordentlich. Wir danken ihm für seine Mitarbeit und wünschen für die Zukunft viel Erfolg und alles Gute.
[bookmark: _Toc91066788]Gutes Zeugnis für eine Assistentin der Geschäftsleitung
Zeugnis
Frau Verena Burri, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Betrieb als Assistentin der Geschäftsleitung angestellt. Das Aufgabengebiet umfasste den Ein- und Verkauf, die Rechnungskontrolle mit Kostenaufstellung und das Statistikwesen mit MS Excel für diverse Geschäftsbereiche. Ausserdem führte sie zeitweise die Ausbildung unserer Lernenden durch. 
Frau Burri erledigte ihre Arbeiten in stets sehr guter Qualität. Sie verstand es auch, die in Weiterbildungen gewonnenen neuen Kenntnisse sofort umzusetzen. Wir haben ihren kompetenten Umgang mit Excel und anderen Softwareprogrammen und die fundierten kaufmännischen Kenntnisse besonders geschätzt. Sie hat alle Aufgaben effizient und rationell bewältigt und zusätzliche Verantwortung immer bereitwillig auf sich genommen.
Wegen ihres Kooperationsvermögens, ihrer absoluten Vertrauenswürdigkeit und ihrer stets verbindlichen und bestimmten Verhaltensweise war sie als kommunikative Persönlichkeit bei Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitenden gleichermassen anerkannt und sehr geschätzt.
Frau Burri hat unsere Änderungskündigung vom <Datum> wegen einer betrieblich bedingten notwendigen Umstrukturierung nicht akzeptiert und verlässt uns daher auf eigenen Wunsch, was wir sehr bedauern. Wir wünschen ihr auf dem weiteren beruflichen Weg viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>

[bookmark: _Toc91066789]Sehr gutes Zeugnis für einen Geschäftsleitungs-Assistenten 
Zeugnis
Herr Martin Ledermann, geboren am <Datum>, trat am <Datum> als Assistent der Geschäftsleitung in unser Unternehmen ein. Sein Aufgabengebiet umfasste insbesondere:
Sicherstellen des Informationsflusses und der Terminkoordination 
Mitarbeitereinführung und Personaladministration 
Organisieren von Kundengeschenken und Werbeartikeln 
Erstellen des monatlichen Reportings zuhanden aller Abteilungen
Updatings und Pflege unseres Website-Auftrittes
Online-Marktrecherchen und –analysen für Marketingprojekte
Herr Ledermann zeigte stets ein sehr hohes Mass an persönlichem Engagement und Eigeninitiative sowie Durchsetzungsvermögen. Er erkannte und berücksichtigte auf ganzheitliche Weise auch bereichsübergreifende Zusammenhänge, setzte schnell und richtig Prioritäten und fand optimale Lösungen. Besonders hervorzuheben sind sein ausgezeichnetes Organisationsvermögen sowie seine Urteilsfähigkeit, die ihn auch in schwierigen Situationen zu einer eigenständigen, ausgewogenen und durchdachten Einschätzung befähigten. Auch sehr starken Belastungen war er jederzeit gewachsen.
Herr Ledermann gab dank seiner sehr fundierten und stets aktuellen Fachkenntnisse sowie seiner kreativen Intelligenz dem Unternehmen wiederholt wichtige Impulse, die zu wesentlichen Effizienzsteigerungen und organisatorischen Verbesserungen führten. Er war ein äusserst pflichtbewusster und zuverlässiger Assistent und arbeitete stets sehr konzentriert und systematisch. 
Seine qualitativ jederzeit sehr hochwertigen Planungsvorlagen, seine gut formulierten und strukturierten Berichte und Präsentationen zeichneten sich durch fundierte Analysen und stichhaltige Begründungen aus, sodass er für seine Empfehlungen und Entscheidungsgrundlagen immer eine breite Zustimmung erhielt. Seine Aufgaben erledigte Herr Ledermann stets auf qualitativ und quantitativ hervorragende Weise.
Wegen seiner stets hilfsbereiten und teamorientierten Art war er der Geschäftsleitung eine äusserst wertvolle Stütze und den Kollegen ein jederzeit geschätzter, zuverlässiger Partner. Ein Beispiel für sein vorbildliches Teamverhalten: Als wegen vieler Absenzen wichtige Termine eines Teams gefährdet waren, trieb er innerhalb kürzester Zeit drei Mitarbeitende auf und eilte den Arbeitskollegen unbürokratisch und zupackend zu Hilfe. Auch seine fachliche und soziale Kompetenz wurde insgesamt von allen Seiten gewürdigt und geachtet. 
Sein gewinnendes Gesprächsverhalten und seine Gradlinigkeit führten zu einer sehr positiven und erfolgreichen Zusammenarbeit mit unseren Kunden. Besonders hervorzuheben sind seine ausgeprägte Überzeugungs- und Verhandlungsstärke sowie seine absolute Vertrauenswürdigkeit und Loyalität.
Herr Ledermann scheidet auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus. Wir danken ihm für die ausgezeichneten Leistungen sowie die angenehme Zusammenarbeit und bedauern es ausserordentlich, einen so qualifizierten Mitarbeiter zu verlieren. Für seinen zukünftigen Berufs- und Lebensweg wünschen wir ihm alles Gute und weiterhin viel Erfolg.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066790]Gutes Zeugnis für eine Personalassistentin
Zeugnis
Frau Sandra Rutishauser, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Personalassistentin in unserem Unternehmen tätig. Sie war in dieser Funktion der Leiterin Human Resources unterstellt.
Frau Rutishauser unterstützte das Team in administrativen Belangen, verwaltete und bewirtschaftete das Personalinformationssystem, erledigte die Korrespondenz im Zusammenhang mit Ein- und Austritten, nahm die Veränderungen der Personalstammdaten vor und war für das Zusammentragen des Zahlenmaterials für das HR-Controlling verantwortlich. Zudem war sie bei einfacheren Fragen zu Sozialversicherungen Ansprechpartnerin für unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und übernahm auch die Pflege der Datenbank unserer Weiterbildungsangebote.
Frau Rutishauser ist eine zuverlässige, vertrauenswürdige und belastbare Persönlichkeit. Sie arbeitet selbstständig, verfügt über ein stilsicheres Deutsch und beherrscht die in unserem Unternehmen eingesetzten Programme wie Word, Excel, Powerpoint und Outlook überdurchschnittlich gut. Auch in Internetrecherchen verfügt sie über einen ausgezeichneten Wissensstand.
Auf ihre exakte, gewissenhafte und termingerechte Arbeitsweise konnten wir uns jederzeit verlassen. Mit ihrer gut organisierten Arbeitstechnik und ihrer zupackenden Art entlastete sie ihre Vorgesetzte in vielen Bereichen. Qualität und Quantität ihrer Leistungen überzeugten uns in jeder Beziehung voll und ganz.
Frau Rutishauser scheidet zum <Datum> aus unserem Unternehmen aus. Wir bedauern ihr Ausscheiden und danken ihr für den vorbildlichen Einsatz. Wir wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.

<Firma>
<Personalverantwortliche>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066791]Gutes Zeugnis für einen Recruiter
Zeugnis
Herr Mario Sellinger, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Recruiter in unserem Unternehmen tätig. Er war in dieser Funktion der Leiterin Human Resources unterstellt.
Herr Sellinger war vor allem für die Rekrutierung von Fachkräften am nationalen und internationalen Arbeitsmarkt, den Auf- und Ausbau der Business Lines, die professionelle Handhabung unseres Bewerbermanagements und den Dialog und das Active Sourcing in den von uns genutzten sozialen Netzwerken aktiv und zuständig.
Herr Sellinger ist eine engagierte, vertrauenswürdige und belastbare Persönlichkeit mit ausgesprochener Bereitschaft zur Weiterbildung. Er arbeitet selbstständig, verfügt über ausgeprägte Sozial- und Kommunikationskompetenzen und beherrschte die in unserem Unternehmen eingesetzten Recruiting-Instrumente gewinnbringend und professionell. Auch im Screening und in Background-Recherchen von potentiellen Kandidaten und im Social Media-Bereich verfügt er über einen ausgezeichneten und umfassenden Wissensstand. Seine Englischkenntnisse verhalfen ihm zu kompetenten Interviews auch mit Fachkräften. 
Sein Verständnis für gesamtunternehmerische Belange und Anforderungen und sein Interesse für unser Geschäft als Ganzes verhalfen ihm zu besonderer Kompetenz auch in Interviews mit Kandidaten und Anforderungsabklärungen mit unseren Führungskräften.
Auf seine exakte, qualitätsbewusste und termingerechte Arbeitsweise konnten wir uns jederzeit verlassen. Mit seiner gut organisierten Arbeitstechnik, seinem ausgeprägten Organisationstalent und seinem weit überdurchschnittlichen Engagement entlastete er die HR-Leiterin und die Linie in vielen Bereichen. Seine Leistungen, Ergebnisse und Erfolge entsprachen in jeder Beziehung unseren Erwartungen.
Herr Sellinger scheidet zum <Datum> aus unserem Unternehmen aus. Wir bedauern sein Ausscheiden sehr und danken im für den vorbildlichen Einsatz und die hervorragenden Leistungen. Wir wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.

[bookmark: _Toc91066792]Gutes Zeugnis für einen Kaufmann mit Führungserfahrung
Zeugnis
Herr Roger Muster, geboren am <Datum>, trat am <Datum> in unser Unternehmen ein.
Zunächst hat Herr Muster eine dreijährige Ausbildung zum Industriekaufmann absolviert und alle Abteilungen des Betriebs kennen gelernt. Seine gute und schnelle Auffassungsgabe sowie sein Fleiss und Engagement liessen ihn die Abschlussprüfung erfolgreich bestehen. Nach seiner Ausbildungszeit übernahm Herr Muster am <Datum> die Leitung der Auftragsbearbeitung. Folgende Arbeiten gehörten zu seinem Aufgabengebiet:
Fakturierung und Erstellen von Versandpapieren (Inland)
Auftragsbearbeitung und Überwachung der Liefertermine
Erstellen von Verkaufsstatistiken und Reportings
Führen von Kundenkarteien und Provisionsabrechnungen
Herr Muster bearbeitete und löste alle Problemstellungen seines Aufgabengebietes stets sehr selbstständig, systematisch und sorgfältig und ging auf Lösungsvorschläge jederzeit konstruktiv ein. Er war in seiner Abteilung für drei Mitarbeitende verantwortlich. Durch seine langjährige Erfahrung, sein Engagement und sein breites und fundiertes Fachwissen hat Herr Muster alle Aufgaben zu unserer grossen Zufriedenheit ausgeführt. Die Qualität wie auch die Quantität der von ihm erbrachten Leistungen lagen deutlich über dem Durchschnitt.
Herr Muster war eine allseits geachtete Persönlichkeit. Sein Durchsetzungsvermögen, verbunden mit diplomatischem Geschick, Kollegialität und Integrationsvermögen, sowie absolute Loyalität und Vertrauenswürdigkeit gehören zu seinen herausragenden charakterlichen Eigenschaften. 
Herr Muster beendet das Arbeitsverhältnis auf eigenen Wunsch, da er ein interessantes Stellenangebot erhalten hat. Wir bedauern diesen Entschluss, denn wir verlieren in ihm einen wertvollen Mitarbeiter. Für die Zukunft wünschen wir ihm beruflich und privat alles Gute.
[bookmark: _Toc91066793]Gutes Zeugnis für eine Speditionsfachfrau
Zeugnis
Frau Andrea Koller, geboren am <Datum>, , war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Filiale Adliswil als Speditionsfachfrau tätig.
Frau Koller arbeitete nach dem Eintritt in unsere Firma bis <Datum> als Sachbearbeiterin in der Transportabteilung und ab diesem Zeitpunkt bis <Datum> als stellvertretende Speditionsleiterin. Aufgrund ihrer ausgezeichneten Leistungen wurde sie am <Datum> zur Speditionsleiterin über 15 Mitarbeitende befördert, zugleich wurde ihr die Prokura mit Kollektivunterschrift erteilt.
Frau Koller brachte für ihre Aufgaben von Anfang an sehr gute Voraussetzungen mit. Insbesondere verfügt sie über ein grosses Fachwissen im Transportbereich und sie hat sich auch während ihrer Anstellungsdauer regelmässig intern wie extern weitergebildet. Besonders hervorzuheben sind ihr organisatorisches und planerisches Geschick und ihre konstruktive und zupackende Art, Probleme zu lösen und Verbesserungen anzugehen. 
Wir haben Frau Koller als pflichtbewusste und teamfähige Mitarbeiterin und Vorgesetzte kennen- und schätzen gelernt. Sie besitzt persönliches Format, die Fähigkeit zur Veränderung, fachliche und persönliche Durchsetzungsstärke sowie eine konsensfähige und ausgeglichene Persönlichkeit. Dank ihrer fundierten Erfahrung als Speditionskauffrau mit höherer betriebswirtschaftlicher Ausbildung führte sie konsequent resultatorientiert und schuf dank ihrer proaktiven, sachlichen und lösungsorientierten Vorgehensweise ein dynamisches Arbeitsklima. Sie arbeitete effizient und zielgerichtet und verstand es ausgezeichnet, ihre Mitarbeitenden zu motivieren. Frau Koller ist eine äusserst vertrauenswürdige Mitarbeiterin, die die Interessen der Firma mit viel Weitsicht und einem ausgeprägten Sinn für Zusammenhänge und Prioritäten wahrgenommen hat. 
Frau Koller verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern ihren Austritt sehr, bedanken uns für die stets gute Zusammenarbeit und wünschen ihr für ihre berufliche und private Zukunft nur das Beste.
[bookmark: _Toc91066794]Musterzeugnisse – Dienstleistungen und Handel
[bookmark: _Toc91066795]Gutes Zeugnis für einen Hilfsarbeiter
Zeugnis
Herr Hans Loosli, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Zweigwerk Winterthur als Hilfsarbeiter in der Rüsterei tätig.
In seiner Arbeit als Zurüster führte er alle anfallenden Hilfsarbeiten wie Reinigung der Materialien, Entsorgung der Ausschussteile und einfache Wartungsarbeit an den Maschinen aus.
Herr Loosli führte die ihm aufgetragenen Arbeiten zu unserer vollen Zufriedenheit aus. Er war auch stets bereit, in anderen Abteilungen zuzupacken, wenn einmal Not am Mann war. Seine hohe Arbeitsmotivation zeigte sich unter anderem auch darin, dass er auf die häufig kurzfristigen Eingangsdispositionen, die unser Betrieb unvermeidlich mit sich bringt, stets mit flexibler Einsatzbereitschaft reagierte.
Gegenüber Mitarbeiterinnen zeigte er stets grosses Einfühlungsvermögen. Im Umgang mit Vorgesetzten und Kollegen war er korrekt.
Herr Loosli verlässt uns im Zuge einer wirtschaftlichen Redimensionierung unseres Unternehmens. Wir wünschen ihm auf seinem künftigen Lebensweg alles Gute.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066796]Gutes Zeugnis für eine ausländische Hilfskraft
Zeugnis
Herr Seilo Alandrin, geboren am <Datum> in Ankara, Türkei, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Malergeschäft als Malergehilfe beschäftigt. Er führte dabei zur Hauptsache folgende Hilfsarbeiten aus:
Reinigungs- und Entlaubungsarbeiten bei 
Gebäude-Renovationen
Farbmischungen und -zusammenstellungen
bei grossen Aufträgen
Vorbereitungs- und Aufräumarbeiten
Tapezierarbeiten
Trotz fehlender Malerlehre und sprachlicher Verständigungsprobleme arbeitete sich Herr Alandrin schnell in diese Hilfstätigkeiten ein und zeigte grosses Interesse. Hervorzuheben sind vor allem seine Zuverlässigkeit, sein überdurchschnittlicher Einsatz und seine ausgesprochene Hilfsbereitschaft. Mit seinen Leistungen waren wir stets sehr zufrieden und im Umgang mit seinen Arbeitskollegen, Vorgesetzten und Kunden war Herr Alandrin korrekt, freundlich und zuvorkommend.
Wir bedauern sehr, dass Herr Alandrin uns auf eigenen Wunsch verlässt und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066797]Gutes Zeugnis für eine Fachhilfskraft 
Zeugnis
Herr Rudolf Stein, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Fachhilfskraft in unserer Abteilung Tiefdruckrotation tätig.
Zu seinen wesentlichen Aufgaben gehörten die Wartung und Pflege unserer Maschinen. Dazu gehörten hauptsächlich der Ein- und Ausbau von Zylindern, die Viskositätsmessungen der Farbe und das Erneuern der Rakelmesser. Im Weiteren war er bei der Weiterverarbeitung unserer Druckerzeugnisse zuständig für das Abnehmen der Exemplare an den Auslagen unserer Rotationsmaschinen und das fachgerechte Aufstossen und Abpacken der Zeitungen und Zeitschriften. Reinigungsarbeiten an den Maschinen und regelmässige Qualitätskontrollen nach Vorgabe gehörten ebenfalls zu seinen Pflichten.
Er zeichnete sich durch eine hohe Arbeitsmoral und ein grosses Pflichtbewusstsein aus und war bereit und fähig, zusätzliche und auch schwierige Aufgaben ausserhalb seines Pflichtenheftes zu übernehmen.
Herr Stein erbrachte bei der Ausführung aller Aufgaben gute Leistungen. Er war jederzeit einsatzwillig und hilfsbereit und erledigte seine Aufgaben gewissenhaft und zuverlässig. Das Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden war stets einwandfrei und insbesondere durch eine überdurchschnittliche Hilfsbereitschaft gekennzeichnet.
Das Arbeitsverhältnis wurde aus betrieblichen Gründen auf <Datum> beendet. Wir wünschen Herrn Stein für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066798]Sehr gutes Zeugnis für eine kaufmännische Angestellte
Zeugnis
Frau Esther Hofbauer, geboren am <Datum>, von Menzingen (ZG), war beim Verkehrsverein Ort vom <Datum> bis <Datum> als Touristik-Angestellte tätig. Als Kadermitglied leitete sie das Verkehrsbüro und war Direktions-Assistentin. Frau Esther Hofbauer hat nach kurzer Einführungszeit folgende Arbeiten gewissenhaft und zuverlässig ausgeführt:
Führung des Informations- und Auskunftsbüros
Mitarbeit bei der Finanz- und Betriebsbuchhaltung
Führung der Kurtaxenverwaltung und des Rechnungswesens
Vermittlung von Ferienwohnungen und Hotelzimmern 
Wir können Frau Hofbauer in jeder Hinsicht ein sehr gutes Zeugnis ausstellen und haben sie als pflichtbewusste, dynamische und verantwortungsbewusste Mitarbeiterin kennen gelernt (oder: immer … wahrgenommen). Frau Hofbauer hat eine rasche Auffassungsgabe, handelt ruhig und überlegt und hat alle Aufgaben sehr gut und mit viel Qualitätsbewusstsein ausgeführt. Für uns waren besonders ihre Verhandlungsstärke, ihre konzeptionellen Fähigkeiten, ihre Mehrsprachigkeit und ihre konsequente Kundenorientierung von grossem Wert. 
Frau Hofbauer ist eine im positiven Sinne sachkritische Mitarbeiterin, die Arbeitsabläufe zu hinterfragen verstand. In der Aufbau- und Ablauforganisation initiierte sie viele sehr gute Verbesserungen, die effizienzsteigernd eingeführt wurden und sich bewährten.
Ihr Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitenden war stets vorbildlich. Hervorzuheben sind ihr ausgezeichnetes Gespür für den Umgang mit Mitarbeitenden aller Ebenen, ihre Motivationsfähigkeit und ihr auf Respekt basierender partnerschaftlicher Führungsstil. Frau Hofbauer war auch im Umgang mit den Gästen und Kunden stets zuvorkommend, einfühlsam, freundlich und hilfsbereit. 
Frau Esther Hofbauer verlässt den Verkehrsverein auf eigenen Wunsch. Wir geben ihr unsere besten Referenzen mit auf den Weg und wünschen ihr für ihre Zukunft viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066799]Sehr gutes Zeugnis für eine ausländische Restaurationsangestellte
Zeugnis
Frau Maria Isona, geboren am <Datum>, von Mailand in Italien, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> als Buffetangestellte in unserem Restaurant.
In der Eigenschaft als Buffetangestellte unterstützte Frau Isona unsere vier Ganztages-Servicefachangestellten mit sämtlichen an einem Buffet anfallenden Aufgaben. 
Frau Isona begann ihre Arbeit mit der Absicht, sich in der Schweiz besser zu integrieren und ihre Deutschkenntnisse zu vervollkommnen. Es gelang ihr zu unserer Freude sehr rasch, sich die deutsche Sprache erfolgreich anzueignen und sich in der Schweiz zu assimilieren. Dank dem am Abend besuchten intensiven Sprachunterricht ist sie in der Lage, sich auch schriftlich gut auszudrücken und alle Alltagssituationen gewandt zu meistern. 
Mit den von ihr erbrachten Leistungen waren wir immer ausserordentlich zufrieden. Frau Isona erfreute ihre Vorgesetzten, ihre Kolleginnen und Kollegen und unsere Gäste mit einem vorbildlichen Einsatz und mit ausgeprägter Kundenorientierung. Mit ihrer initiativen und sehr charmanten Art machte sie sich bei unseren Mitarbeitenden und Gästen gleichermassen sehr beliebt, sodass wir auch für ihr Verhalten ein tadelloses Zeugnis ausstellen dürfen. Ihre angenehmen und vor allem unseren Kunden gegenüber stets äusserst zuvorkommenden Umgangsformen sowie die Freude an der deutschen Sprache ermöglichten ihr zusätzlich, sich sehr gute Schweizerdeutsch-Kenntnisse anzueignen.
Wir bedauern es ausserordentlich, dass Frau Isona unser Unternehmen verlässt. Für die neue Herausforderung in ihrem Heimatland wünschen wir ihr viel Erfolg und danken ihr für die erfolgreiche Zusammenarbeit. Unsere klare und uneingeschränkte Meinung: Wir und unsere Gäste würden sie jederzeit wieder bei uns einstellen und in unserem Restaurant willkommen heissen.
[bookmark: _Toc91066800]Gutes Zeugnis für eine Restaurantleiterin
Zeugnis
Frau Angelika Gambirasio, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> (mit Unterbrechungszeiten durch saisonbedingte Betriebsferien im Frühjahr und Herbst - ca. 9 Wochen im Jahr) als Restaurantleiterin in unserem Haus beschäftigt. Ihr Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen folgende Aufgaben:
Erstellung der Dienstpläne und Einteilung der Kellnerstationen im 
Restaurant mit 180 Sitzplätzen
Dekorieren und Eindecken der Tische zu besonderen Anlässen wie Hochzeiten und Familienfeiern
Arbeiten im Teildienst mit Übernahme des Abenddienstes an der Hotelbar bei Abwesenheit der Kollegen
Tranchieren, Flambieren, Filetieren und Vorlegen von Speisen der gutbürgerlichen und gehobenen Küche
Platzieren und Bedienen der Gäste und Stammgäste sowie Gruppen im Pensions- und À-la-carte-Geschäft
Betreuung und Unterweisung von Auszubildenden im Hotel- und Restaurantfach
Ihre Aufgaben erledigte sie stets ordnungsgemäss, pflichtbewusst und zu unserer absoluten Zufriedenheit. Ihre Liebe zum Detail, ihre Loyalität und ihre Zuverlässigkeit haben wir an ihr besonders geschätzt.
Wir lernten Frau Gambirasio als fleissige, ehrliche, pünktliche und umgängliche Mitarbeiterin kennen, die täglich neue und ungewöhnliche Situationen bewältigte. Sie widmete sich ihrer Arbeit mit Engagement und Ehrlichkeit. Gegenüber ihren Vorgesetzten und Kolleginnen verhielt sie sich stets korrekt und war bei unseren Gästen sehr beliebt.
Frau Gambirasio verlässt uns auf eigenen Wunsch, was wir sehr bedauern. Das Arbeitsverhältnis endet zum <Datum>. Wir wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066801]Gutes Zeugnis für Fachfrau Gesundheit 
Frau Ruth Keller, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Fachfrau Gesundheit in unserem Pflegeheim tätig. 
Sie arbeitete als Fachperson in der Betreuung, Begleitung und Pflege der selbständigen bis schwer pflegebedürftigen Bewohnerinnen und Bewohner. Die Ressourcenförderung und individuelle Betreuung stehen bei uns im Zentrum. Sie unterstützte das diplomierte Pflegepersonal bei der Umsetzung der Pflegeplanung, sie delegierte Aufgaben im Rahmen festgelegter Kompetenzen und übernahm als Tagesverantwortliche auch das Tagesgeschäft.
Sie steuerte den gesamten Pflegeprozess von der Erhebung der Patientendaten über die Organisation und Durchführung von pflegerischen und medizinaltechnischen Verrichtungen bis zur Dokumentation und Überprüfung der Ergebnisse. Es gelang ihr dabei besonders gut, unsere Kundinnen und Kunden individuell in ihrem Genesungs- oder Krankheitsverlauf zu begleiten und sie gezielt in der Bewältigung der Alltagsaktivitäten zu unterstützen.
Mit ihrem Engagement übernahm Frau Keller stets helfende, beratende, koordinative und analytische Funktionen. Wertschätzung, Einfühlungsvermögen und Professionalität zeichnete dabei ihre Arbeit im anspruchsvollen Alltag unserer Pflegeanforderungen aus. Frau Keller verfügt über eine rasche Auffassungs- und Beobachtungsgabe, ein ganzheitliches Arbeitsverständnis sowie Organisations- und Planungsgeschick.
Ihre natürliche Offenheit, ihre ausgeprägte emotionale Intelligenz und ihre positive Ausstrahlung beeindruckten unsere Patienten ebenso wie ihre Kolleginnen und Kollegen und machten sie auch im Team äusserst beliebt und vertrauenswürdig.
Wir bedauern den Weggang von Frau Keller sehr, danken ihr für ihre engagierte, wertvolle Zusammenarbeit und wünschen ihr viel Erfolg bei ihrer neuen Tätigkeit. Gerne empfehlen wir sie jedem Arbeitgeber.

[bookmark: _Toc91066802]Sehr gutes Zeugnis für eine Hotelleiterin
Zeugnis
Frau Yvonne Bodenmann geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Haus beschäftigt.
Unser Hotel (80 Zimmer) bietet Schweizern und internationalen Gästen Unterkunft, überdurchschnittlichen Komfort, Verpflegung und Service in der mittleren Preiskategorie und beschäftigt ca. 25 Mitarbeitende. Das Haus erfreut sich einer konstant hohen Zimmerauslastung. 
Frau Bodenmann begann ihre Tätigkeit in unserem Haus als Receptionistin und wurde am <Datum> dank ihrer guten Leistungen zur Empfangsleiterin befördert. Ab <Datum> übernahm Frau Bodenmann interimistisch die Position der Betriebsleiterin, da unsere ehemalige Betriebsleiterin für längere Zeit erkrankt war.
Als Receptionistin zeigte Frau Bodenmann jederzeit grossen Arbeitseinsatz, Verantwortungsbewusstsein, Umsichtigkeit und Zuverlässigkeit. Sie zeichnete sich aus durch ihre äusserst charmante Art im Umgang mit Gästen, Mitarbeitenden und Vorgesetzten. Frau Bodenmann ist freundlich, hilfsbereit und loyal. Sie war stets in höchstem Masse motiviert und realisierte mit grossem Engagement beharrlich die bei uns in Zielvereinbarungen gesteckten Ziele.
In der Position als Empfangsleiterin war sie verantwortlich für alle mit dem Hotelmanagement verbundenen Bereiche wie Empfang, Reservierung, Tagesabrechnungen, die gesamte Korrespondenz, Restauration sowie alle Personalbelange in Abstimmung mit der Hoteldirektion. Ihre Aufgaben führte Frau Bodenmann stets in sehr guter Qualität und mit grosser Selbstständigkeit aus. Gern hätten wir Frau Bodenmann in dieser Position weiterbeschäftigt.
Wir bedauern es sehr, aufgrund eines geplanten Ortswechsels auf ihre Mitarbeit verzichten zu müssen. Wir verlieren mit ihr eine kompetente Mitarbeiterin, die wir bestens empfehlen können. Wir wünschen Frau Bodenmann für ihre berufliche und private Zukunft alles Gute.

[bookmark: _Toc91066803]Sehr gutes Zeugnis für eine Detailhandels-Angestellte
Zeugnis
Frau Monika Schlatter, geboren am <Datum>, ist seit <Datum> in unserer Buchhandlung als Buchhändlerin tätig. Schon nach kurzer Zeit hatte sie sich in unseren vielseitigen Betrieb eingearbeitet und wurde dank ihrer guten Auffassungsgabe und ihres zuvorkommenden Kundenverhaltens rasch zu einer fähigen und initiativen Mitarbeiterin unserer Buchhandlung.
Frau Schlatter war anfänglich in der Kundenbetreuung für alle Gebiete tätig. Nach unserem Ausbau übernahm sie dann die grosse Kinder- und Jugendbuchabteilung, die sie mit grossem Geschick oft über unsere Erwartungen hinaus führte. Die Lagerhaltung und den Einkauf bewältigte sie selbstständig und mit viel Sinn für die Bedürfnisse unserer Kunden. 
Vor drei Jahren wechselte Frau Schlatter ins allgemeine Sortiment über und leitete dort die Sektoren Belletristik und die Reiseabteilung mit viel Engagement. Seit acht Jahren hat sie mit zahlreichen Ideen die Präsentation unseres Buchangebotes laufend verbessert. 
Sie hat auch unseren Online-Auftritt auf äusserst kreative und kundenfreundliche Weise mitgestaltet und sich dieser neuen Herausforderung mit viel Engagement und Begeisterungsvermögen gestellt. Wir waren mit den Leistungen von Frau Schlatter in jeder Hinsicht stets ausserordentlich zufrieden. Frau Schlatter verfügt über alle Eigenschaften, die sie zu einer fähigen, initiativen und unternehmerisch denkenden Buchhändlerin prädestinieren. Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und ihr offener Umgang mit Kolleginnen und Kollegen waren stets vorbildlich und zeichneten sie auch charakterlich als sehr wertvolle und kommunikative Persönlichkeit aus. 
Frau Schlatter verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern ihre Entscheidung ausserordentlich, weil wir mit ihr eine sehr wertvolle und geschätzte Mitarbeiterin verlieren. Wir danken Frau Schlatter für ihre jederzeit sehr gute Arbeit und wünschen ihr für ihre berufliche wie persönliche Zukunft alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066804]Gutes Zeugnis für eine Grafikerin 
Zeugnis
Frau Angela Sommerhalder von Baden AG, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Versandhandelsunternehmen als Grafikerin tätig. Ihr Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen folgende Aufgaben:
Erstellung der Layouts für diverse Werbemittel wie Prospekte, Mailings, Handouts, Plakate, POS-Steller und mehr
Anfertigung der Reinzeichnungen sowie der Druckdaten der oben genannten Werbemittel
Realisierung von Werbemitteln und Gestaltungselementen für den Onlineshop, den E-Mail-Newsletter und Social Media Plattformen
Erarbeiten von kreativen Layouts zu Kampagnen für passende Bildwelten vor allem im Onlineauftritt
Frau Sommerhalder verfügt über breite Gestaltungs- und Layouterfahrungen im Offline- und Online-Bereich. Auch in der Bildbearbeitung ist sie äusserst talentiert und kreativ und beherrscht Grafikprogramme wie InDesign und Photoshop sehr professionell und vielseitig. Es gelingt ihr auch, sich ganzheitlich in Kommunikationskonzepte hineinzudenken und Zusammenhänge und Marketinganforderungen nicht nur zu erkennen, sondern Layouts auch entsprechend zielgerichtet umzusetzen. Besonders hervorzuheben sind darüber hinaus ihr Qualitätsbewusstsein und ihre konsequente Kundenorientierung. 
Sie ist eine kreative Mitarbeiterin mit ausgeprägtem aber stets zielgerichteten Ideenreichtum. Vor allem im Onlineshop-Auftritt, der Werbemittelgestaltung und in der Visualisierung der Kommunikation setzte sie neue Akzente und erzielte hervorragende Ergebnisse. Sie verfügt über eine ausgesprochen zuverlässige, pflichtbewusste und teamorientierte Arbeitsauffassung. Ihr Verhalten war jederzeit zuvorkommend und kooperativ und wurde von Führungskräften und Mitarbeitenden gleichermassen geschätzt. 
Frau Sommerhalder verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um sich vermehrt der Familie zu widmen. Wir verstehen diesen Entscheid, bedauern aber sehr, in Frau Sommerhalder eine wertvolle und überaus fähige Mitarbeiterin zu verlieren. Wir danken ihr für die geleisteten Dienste und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066805]Ungenügendes Zeugnis für einen Filialleiter im Detailhandel
Zeugnis
Herr Martin von Rossum, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Detailhandelsangestellter bei uns beschäftigt. Herr von Rossum wurde zunächst vier Wochen zum Filialleiter ausgebildet und anschliessend vor allem in den folgenden Bereichen eingeführt:
Formularwesen und Absenzenkontrolle
Kassenwesen und administrative Büroarbeiten
Dispositionen und Wareneingangskontrollen
Personaleinsatzplanung und Personalführung
Herr von Rossum war ein fleissiger, pünktlicher und strebsamer Mitarbeiter. Er wurde den ihm gestellten Anforderungen im Grossen und Ganzen gerecht, dabei zeigte er Umsicht und persönlichen Einsatz. Er war ein zuverlässiger, ehrlicher und verantwortungsbewusster Mitarbeiter, der die ihm gestellten Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigte. 
Herr von Rossum ist von seiner Ausbildung her kein Detailhandelsfachmann. Die für diese Stelle notwendigen Anforderungen und Führungserfahrungen wurden im Bewerbungsgespräch jedoch von uns ungenügend berücksichtigt. Dies war auch der Hauptgrund, dass die Leistungen von Herrn von Rossum nicht vollumfänglich unseren Erwartungen entsprachen. Wir haben ihn als angenehmen und umgänglichen Kollegen kennengelernt, der sich Mitarbeitenden und Vorgesetzten gegenüber stets zuvorkommend und hilfsbereit zeigte.
Das Arbeitsverhältnis mit Herr von Rossum endet am <Datum> im gegenseitigen Einvernehmen. Wir wünschen ihm für seinen weiteren Weg alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>
<Ort, Datum>

[bookmark: _Toc91066806]Sehr gutes Zeugnis für einen Senior Compliance Officer
Zeugnis
Herr Kurt Wellinger, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Senior Compliance Officer im Asset Management-Bereich unserem Vermögensverwaltungs- und Beratungsunternehmen tätig.
In dieser Funktion stellte er den Support für Compliance- und Legal-Aufgaben des Asset Managements sicher. Er verfolgte darüber hinaus die regulatorischen und rechtlichen Entwicklungen, unterstützte die Fronteinheiten und das Management und setzte Vorgaben in interne Policies und Abläufe um. Ausserdem wirkte er beim Aufsetzen von Funds und Produkte- und Prozessbewilligungen mit und entwarf und prüfte Kooperations- und Vertriebsverträge.
Herr Wellinger ist eine unternehmerisch denkende Persönlichkeit mit hoher Loyalität und Integrität, verfügt über ein ausgeprägtes analytisches Denkvermögen sowie die Fähigkeit, konzeptionell zu arbeiten und Probleme rasch und lösungsorientiert anzugehen. Herr Wellinger denkt und handelt ökonomisch und ganzheitlich und bezieht auch die übergeordneten Unternehmensziele in seine Arbeit ein. 
Mit seiner zielgerichteten und pragmatischen Vorgehensweise führte er zahlreiche für unser Unternehmen wichtige Projekte zu einem erfolgreichen Abschluss. Seine sehr guten Englischkenntnisse ermöglichten ihm auch einen souveränen und höchst kompetenten Umgang mit unserer teilweise internationalen Kundschaft.
Mit den von ihm erbrachten Leistungen waren wir immer ausserordentlich zufrieden. Mit seiner initiativen und charismatischen Persönlichkeit und seinen umfassenden fachlichen und juristischen Kompetenzen in allen betreuten Aufgabenbereichen gewann er das Vertrauen von Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitern gleichermassen.
Wir bedauern es ausserordentlich, dass Kurt Wellinger unser Unternehmen verlässt. Für die neue Herausforderung wünschen wir ihm viel Erfolg und danken ihm für die erfolgreiche Zusammenarbeit.
[bookmark: _Toc506030181][bookmark: _Toc91066807]Gutes Zeugnis für einen Security Officer
Herr Martin Lombardi, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Security Officer tätig. Seine Tätigkeitsbereiche bestanden aus den folgenden Aufgaben:
· Durchführen von präventiven Schutzmassnahmen
· Mithilfe zur Gewährleistung der Sicherheit von Menschen, Gebäuden, Werten und Daten
· Überwachung, Bedienung und Weiterleitung verschiedener Meldungen von Alarmsystemen
· Betreuung und Kontrolle der mechanischen und elektronischen Schutzeinrichtungen
· Überwachung der technischen Anlagen
· Überwachung und Bedienung von Videokontrollsystemen
Herr Lombardi hatte offensichtlich Spass an der Security-Tätigkeit und arbeitete mit viel Begeisterung und einer ausgesprochen positiven Einstellung zu Aufgaben und Menschen. Er zeichnete sich durch absolute Zuverlässigkeit, Flexibilität, Belastbarkeit und überdurchschnittliches Engagement aus. Seine Arbeit im uniformierten 3-Schichtbetrieb war ausserordentlich zuverlässig und flexibel. Besonders hervorheben möchten wir auch sein Interesse an der Teilnahme zu den jährlichen internen Weiterbildungen. 
Wir lernten Herr Lombardi als einen Mitarbeiter kennen, der bei Vorgesetzten und Kollegen Anerkennung und Wohlwollen fand. Er erfüllte seine Aufgaben zu unserer ganzen Zufriedenheit. Von uns besonders geschätzt wurden nebst seiner Zuverlässigkeit, seine Genauigkeit, seine pflichtbewusste Arbeitsweise und sein loyales und teamorientiertes Verhalten. Er war für uns über Sicherheitsaufgaben hinaus auch ein sehr guter Repräsentant unseres Unternehmens. Auch gegenüber neuen Technologien im Securitybereich war er stets aufgeschlossen und lernbereit.
Wir bedauern das Ausscheiden von Herrn Lombardi ausserordentlich. Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.

[bookmark: _Toc91066808]Sehr gutes Zeugnis für Content Marketing-Verantwortlichen
Zeugnis
Herr Max Muster, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Content Marketing-Verantwortlicher tätig.
Das Hauptziel dieser neu geschaffenen Stelle bestand in einer qualitativen Verbesserung des Marketingauftrittes, einer nutzenorientierteren Kundenkommunikation und klareren Positionierung unserer Produkte und Serviceleistungen. Die Kernaufgaben von Herrn Muster waren:
Fokus auf Markenaufbau, Kundenbindung und Leadgenerierung
Auditing unseres gesamten On- und Offline-Contents
Content-Optimierung und Qualitätssteigerung unserer Website
Ausbau der Social Media-Präsenz mit mehr Kundenorientierung 
Stärkung und Aktivierung unseres Unternehmens-Blogs
Neue Contentideen und –formen in der Kundenkommunikation 
Auslotung der Mehrfachverwertungs-Möglichkeiten
Erweiterung und Professionalisierung der Medienpalette
Ausbau des Social Media-Monitorings und der Erfolgskontrolle 
Herr Muster hat den Blick fürs Wesentliche, arbeitet sehr qualitätsbewusst und kundenorientiert und erledigt Aufgaben qualitätsbewusst, schnell und effizient. Dabei verfügt er über ein hohes Mass an fachlichem Hintergrundwissen zu allen Bereichen des Content Marketings und überzeugt mit einem ganzheitlichen Verständnis. Hervorzuheben ist zudem seine fachliche Professionalität in allen Belangen des Onlinemarketings und seine Fähigkeit, auch konzeptionell und im gesamtunternehmerischen Interesse zu denken und zu arbeiten. 
Seine Fähigkeit, alle Marketingmitarbeiter und Unternehmensstellen für das Content Marketing zu gewinnen und dessen Nutzen zu erkennen, verhalf diesem zu einer für uns sehr wichtigen breiten und unternehmensweiten Akzeptanz, was eine unabdingbare Voraussetzung für den Erfolg des Content Marketings darstellt. Dabei waren im vor allem seine ausgeprägten Kommunikationskompetenzen, sein Sinn für Relevanz und sein umfassendes Marketing-Know-how behilflich.
Besonders hervorheben möchten wir auch das Innovationstalent und die hohe Weiterbildungsbereitschaft von Herrn Muster, die gerade im Bereich des Content Marketings von grösster Bedeutung sind. Dies ermöglichte ihm, neue Trends sofort aufzugreifen und umzusetzen, die Medienvielfalt in unserem Unternehmensauftritt zielgerichtet zu nutzen und technologische Neuerungen sofort anzuwenden. Besonders im Social Media-Bereich gelang es ihm, mit attraktiven Dialogformen, einem neuen eigenständigen Auftritt und einer konsequenten Kundenorientierung unser Image besonders bei jungen und internetaffinen Kunden nachhaltig zu verbessern. 
Einige faktenbasierende, messbare Erfolge, die zu einem überwiegenden Teil das Ergebnis der Leistungen von Herrn Muster sind:
Verdreifachung der Social Media-Aktivitäten von Kunden
Jährliche Steigerung der Leadgenerierung von über 50%
Verdoppelung der Newsletter-Anmeldungen innerhalb eines Jahres
Um ein Vielfaches erhöhte Reichweite des Blogs
Verbesserung des Suchmaschinen-Rankings in relevanten Kernbereichen unserer mit Platzierungen unter den Top 10
Herr Muster verfügt zudem über exzellente Medienkenntnisse und redaktionelle Fähigkeiten und versteht es besonders gut, die Qualitätsanforderungen des Content Marketings nicht nur zu erkennen, sondern auch umzusetzen. Mit seiner Fähigkeit, andere für Ziele zu begeistern und zu Höchstleistungen zu motivieren, hat er sich die Sympathien der Vorgesetzten und der Mitarbeitenden erworben. Mit seinen Leistungen waren wir jederzeit ausserordentlich zufrieden. 
Herr Muster verlässt uns auf eigenen Wunsch, da er sich im Content Marketing mit einer eigenen Agentur selbständig machen möchte. Wir bedauern diesen Schritt sehr, verstehen ihn aber sehr gut. Für die berufliche und persönliche Zukunft wünschen wir Herrn Muster alles Gute und viel Erfolg.

[bookmark: _Toc91066809]Musterzeugnisse – Marketing und Verkauf
[bookmark: _Toc91066810]Sehr gutes Zeugnis für einen Call Center Mitarbeiter
Zeugnis
Herr Walter Guggenbühl, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Kundenberater im Telefonmarketing tätig. 
Herr Guggenbühls Hauptaufgabe bestand in der telefonischen Neugewinnung von Grosskunden. Er eignete sich in kurzer Zeit fundierte Produktkenntnisse an und verkaufte unsere Kopiersysteme mit einer sehr nutzen- und kundenbezogenen Gesprächsführung äusserst erfolgreich. Seine Abschlüsse übertrafen die Zielvorgaben oft um mehr als 20 Prozent.
Zeitweise wurde Herr Guggenbühl auch im Servicebereich eingesetzt. Dort verstand er es, mit viel Sachkenntnis und Geduld auf die Kundenanfragen einzugehen. Sein kommunikatives Wesen und sein ausgesprochenes Einfühlungsvermögen in unterschiedlichste Kundentypen und Situationen machten ihn zu einem sehr beliebten und angesehenen Berater. Er konnte sehr schnell eine Vertrauensbasis schaffen und damit, gepaart mit seiner Zuverlässigkeit und Kompetenz, bei unseren Kunden den Servicegedanken unseres Hauses überzeugend verankern. Bei der Mithilfe von Reklamations- und Service-Reports an unseren Marketingleiter trug er mit präzisen Aussagen und wohlüberlegten Verbesserungsvorschlägen dazu bei, wichtige Kundendienstleistungen zu optimieren.
Herr Guggenbühl zeigte stets weit überdurchschnittliche Leistungen. Sein Verhalten gegenüber Kunden, Kollegen und Vorgesetzten war jederzeit einwandfrei. 
Herr Guggenbühl verlässt uns auf eigenen Wunsch, um sich im Direct Marketing weiterzubilden und zu spezialisieren. Wir verlieren mit ihm einen sehr leistungsfähigen, zuverlässigen und engagierten Mitarbeiter, dem wir für seine Mitarbeit herzlich danken.
Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.
[bookmark: _Toc91066811]Ungenügendes Zeugnis für einen PR-Assistenten
Zeugnis
Herr Rudolf Rohr, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als PR-Assistent in unserem Unternehmen beschäftigt.
Innerhalb seiner Beschäftigungszeit übertrugen wir Herrn Rohr die Betreuung und Beratung unserer Kunden in allen Fragen der Öffentlichkeitsarbeit. Er war für die Organisation und Durchführung der PR-Aktivitäten zuständig. Hierzu gehörten das Ausarbeiten und Redigieren von Presseinformationen und das Recherchieren, Verfassen und Publizieren von Artikeln in der Fachpresse und in Onlinemedien in Absprache mit Fachredaktoren. Ferner konnten wir ihm die inhaltliche und redaktionelle Gestaltung von Kunden- und Mitarbeiterzeitschriften übertragen. 
Herr Rohr hat als qualifizierte Fachkraft im PR-Bereich zu unserer ganzen Zufriedenheit gearbeitet. Er ist ein angenehmer Mitarbeiter gewesen, der sich im Kollegenkreis und bei Vorgesetzten allgemeiner Beliebtheit erfreute. Herr Rohr ist ein gewissenhafter und zuverlässiger Mitarbeiter. Die Tatsache, dass er zeitweise Mühe bekundete, den fachlichen Anforderungen gewachsen zu sein, liegt auch daran, dass im Bewerbungsgespräch von beiden Seiten wichtigen Aspekten zu wenig Beachtung geschenkt wurde. Wir sind überzeugt, dass Herr Rohr in einem anderen Umfeld, in dem die fachlichen Anforderungen und Kundenansprüche nicht so hoch sind, eine gute Leistung erbringen wird. In seinem Auftreten gegenüber Kunden und Redaktoren war er stets zuvorkommend und zeichnete sich durch eine schnelle Auffassungsgabe aus. Herr Rohr war ein motivierter Mitarbeiter, der die ihm gesetzten Ziele mehrheitlich erreichte. Bezüglich Arbeitsweise und Arbeitsstil war Herr Rohr jederzeit zügig und termingerecht.
Zum <Datum> hat Herr Rohr das bestehende Arbeitsverhältnis gekündigt, um sich selbstständig zu machen. Wir wünschen Herrn Rohr für seine Selbstständigkeit und sonstige berufliche Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066812]Durchschnittliches Zeugnis für einen Softwareverkäufer
Zeugnis
Herr Peter Weiss, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Firma als Verkäufer in der Deepthink Software-Abteilung tätig.
Nach kurzer Einarbeitungszeit in die Themen Software Konfiguration Management und Kursadministration übernahm Herr Weiss mehrheitlich den Verkauf für das Produkt Deepthink-Seminar, ein Softwareprodukt für das Management von Kursen und Seminaren.
Alle Verkaufsaktivitäten führte er selbstständig und zu unserer ganzen Zufriedenheit durch. Es gelang ihm in kurzer Zeit, die Kunden von unserem Produkt Deepthink-Seminar zu begeistern. Mit agilen Massnahmen erreichte er eine stattliche Anzahl von Interessenten und konnte durch sein gezieltes und aufmerksames Vorgehen rasch Kunden gewinnen.
Wir haben Herrn Weiss als engagierten Mitarbeiter kennen gelernt. Er verfügt über exzellente Verkaufskenntnisse und versteht es, diese in der praktischen Arbeit gezielt einzusetzen. Die sehr gute Betreuung von Interessenten und Kunden ist sein oberstes Anliegen, er agiert sicher und verantwortungsbewusst. Seine Arbeitsweise ist sorgfältig und termingerecht. Herr Weiss ist in hohem Masse belastbar und lässt sich von einer hohen Ethik und Moral leiten. Sein Verhalten gegenüber Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitenden war jederzeit vorbildlich.
Herr Weiss verlässt uns auf eigenen Wunsch. Wir danken ihm herzlich für seine geleisteten Dienste und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute und viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066813]Sehr gutes Zeugnis für einen Verkaufsberater 
Zeugnis
Herr Walter Schneider, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Möbelhaus als Einrichtungsberater tätig.
Seine Aufgabe bestand im Verkauf unseres hochwertigen Möbelsortiments. Herr Schneider hat sich sehr schnell mit Interesse und Initiative eingearbeitet. Er verfügt über ein solides Fachwissen. Unsere Kunden schätzten ihn wegen seines aufgeschlossenen Wesens und seiner intensiven, in jeder Beziehung kundenorientierten Beratung. Er verstand es hervorragend, das Vertrauen seiner Kunden zu gewinnen und mit Einfühlungsvermögen und Fachkompetenz auf deren Bedürfnisse einzugehen. 
Herr Schneider zeigte stets überdurchschnittliche Leistungen mit zahlreichen, erfolgreich umgesetzten Verbesserungsvorschlägen. Diese betrafen beispielsweise die Strukturierung und Attraktivität der Produktpräsentation, treffende Ideen für die Gestaltung unseres jährlich erscheinenden Kataloges und wertvollen Input für die Navigation und den kundenfreundlichen Auftritt unserer Website im Internet. In unseren Augen besitzt Herr Schneider viel Potenzial für eine erfolgreiche Karriere und für die persönliche Weiterentwicklung.
Seine Einsatzbereitschaft war vorbildlich. Sein Verhalten gegenüber Kunden, Kollegen und Vorgesetzten war jederzeit einwandfrei. 
Herr Schneider verlässt uns auf eigenen Wunsch, um ein Studium im Bereich Innenarchitektur aufzunehmen. Wir verlieren mit ihm einen unserer besten Einrichtungsberater, dem wir für seine Mitarbeit herzlich danken.
Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.
[bookmark: _Toc91066814]Gutes Zeugnis für einen Aussendienstmitarbeiter
Zeugnis
Herr Max Muster, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Vertreter im Grosskundenbereich tätig.
Die vorrangige Arbeit von Herrn Muster bestand darin, die bestehende Stammkundschaft zu betreuen und Neukunden zu gewinnen. Nach kurzer und erfolgreicher Einarbeitungszeit konnte er die Verkaufsschulung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen seines Verkaufsgebiets übernehmen.
Herr Muster verfügt neben einem ausgesprochenen Verkaufstalent über ein hohes Pflichtbewusstsein und absolute Zuverlässigkeit. Er hat den Blick fürs Wesentliche und erledigte seine Aufgaben schnell und effizient. Dabei verfügt er über ein hohes Mass an fachlichem Hintergrundwissen, welches die Qualität seiner Verkaufsaktivitäten zusätzlich erhöhte. Hervorzuheben ist zudem seine hoch entwickelte Fähigkeit, auch konzeptionell und übergreifend zu arbeiten, sowie seine immer präzise Urteilsfähigkeit in allgemeinen Fragen des Marketings.
Herr Muster ist ein überzeugender und versierter Verhandlungspartner. Mit seiner Fähigkeit, andere für Ziele zu begeistern und zu Höchstleistungen zu motivieren, hat er sich die Sympathien der Vorgesetzten, der Mitarbeitenden und der Kunden erworben. Mit seinen Leistungen waren wir jederzeit ausserordentlich zufrieden. 
Herr Muster verlässt uns auf eigenen Wunsch, da er sich neuen beruflichen Herausforderungen stellen möchte. Wir bedauern diesen Schritt sehr. Für die berufliche und persönliche Zukunft wünschen wir Herrn Muster alles Gute und viel Erfolg.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066815]Gutes Zeugnis für einen Automobil-Sales Supporter
Zeugnis
Herr Werner Jud, geb. am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Automobil-Kundenberater in unserer Firma tätig.
Herr Jud war für das Verkaufsgebiet Ostschweiz zuständig. Dabei hat er mit hohem Einsatz die Betreuung unserer Stammkunden intensiviert und sich besonders bei der Akquisition von Neukunden profiliert. Es ist ihm beispielsweise gelungen, den Nutzfahrzeugpark der Antonelli Transport AG auf neue Modellreihen umzustellen. Ferner hat Herr Jud es geschafft, unser Fahrzeugsortiment erfolgreich um weitere zwei Marken zu erweitern.
Wegen seiner fachlich hervorragenden Kenntnisse, verbunden mit einer begeisterten Einstellung gegenüber Autos, schätzten wir Herrn Jud als wertvollen Mitarbeiter. Er war stets engagiert und aufgeschlossen und führte seine Tätigkeiten immer mit vollem Einsatz und im Interesse des Unternehmens und unserer Kunden aus. Seine Arbeitsqualität war jederzeit weit überdurchschnittlich und lag sogar oft deutlich über unseren Anforderungen. 
Durch Seminarbesuche aus eigener Initiative hat er seine Kundenberatung stets weiterentwickelt und damit zu einer erheblichen Umsatzsteigerung beigetragen. So ist der Absatz von Nutzfahrzeugen in den letzten 14 Monaten um 30% gestiegen. Herr Jud erfüllte seine Aufgaben stets zu unserer grossen Zufriedenheit.
Aufgrund seiner kooperativen Haltung war Herr Jud bei Vorgesetzten und Kollegen gleichermassen anerkannt und beliebt. Sein Auftreten gegenüber Kunden war jederzeit zuvorkommend und er war als kompetenter und freundlicher Gesprächspartner anerkannt.
Herr Jud verlässt unsere Firma auf eigenen Wunsch. Wir bedauern dies sehr und wünschen ihm beruflich und persönlich alles Gute.
[bookmark: _Toc91066816]Gutes Zeugnis für einen Social Media-Verantwortlichen
Zeugnis
Herr Rolf Kummer, geb. am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Social Media-Verantwortlicher in unserem Unternehmen tätig.
Herr Kummer war dabei für die von uns eingesetzten Social Media-Instrumente verantwortlich und betreute diese auch inhaltlich und marketingbezogen. Unser gut eingeführter Kunden-Blog, Twitter, Facebook und Präsenzen in spezialisierten Netzwerken und Communitys standen dabei im Mittelpunkt.
Wegen seiner fachlich hervorragenden Kenntnisse und seinem Begeisterungsvermögen für soziale Netzwerke schätzten wir Herrn Kummer als wertvollen und äusserst engagierten Mitarbeiter. Er war neuen Möglichkeiten und Chancen stets aufgeschlossen und führte seine Tätigkeiten immer mit vollem Einsatz und im Interesse des Unternehmens und unserer Kunden aus. Sein Ideenreichtum, seine ganzheitlichen Onlinemarketingkenntnisse und seine analytischen Fähigkeiten im Monitoring verhalfen dabei unserem Unternehmen zu wertvollen Innovationen und einer professionellen Onlinepräsenz. 
Durch Workshop- und Seminarbesuche aus eigener Initiative hat er sein Social Media-Know-how stets weiterentwickelt und damit zu einer wesentlich verbesserten Social Media-Präsenz unseres Unternehmens beigetragen. Konkret verbesserte sich dadurch unsere Suchmaschinenpräsenz, der Kundendialog, das Markenprofil und unser Image als modernes und neuen Medien gegenüber aufgeschlossenes Unternehmen. Seine Arbeitsqualität war jederzeit überdurchschnittlich und lag oft deutlich über unseren Anforderungen. Herr Kummer erfüllte seine Aufgaben stets zu unserer vollumfänglichen Zufriedenheit.
Aufgrund seiner kooperativen Haltung war Herr Kummer bei Vorgesetzten und Kollegen gleichermassen anerkannt und beliebt. Sein Auftreten im Team und gegenüber Kunden war jederzeit zuvorkommend und er war als kompetenter und freundlicher Gesprächspartner anerkannt.
Er verlässt unsere Firma auf eigenen Wunsch. Wir bedauern dies sehr und wünschen ihm beruflich und persönlich alles Gute.
[bookmark: _Toc91066817]Ausreichendes Zeugnis für einen Aussendienst-Mitarbeiter
Zeugnis
Herr Rolf Vonlanthen, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Niederlassung in Winterthur als Aussendienst-Mitarbeiter tätig.
Zu seinen Aufgaben gehörte der Verkauf unserer Dokumentationssysteme für den Büroeinsatz, die selbstständige Verkaufs- und Tourenplanung, das telefonische Vereinbaren von Terminen wie auch die Auftragserteilung an unseren Auftragsdienst.
Herr Vonlanthen konnte seine im Lebensmittelbereich erworbenen Kenntnisse bei unserer Tätigkeit in vielen Bereichen einsetzen.
Herr Vonlanthen erreichte die gesetzten Verkaufsziele zu unserer Zufriedenheit und bemühte sich regelmässig, gute Vorschläge zu machen. Im Umgang mit Vorgesetzten und Mitarbeitenden war er korrekt.
Herr Vonlanthen verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir wünschen ihm auf seinem weiteren Lebens- und Berufsweg alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066818]Ungenügendes Zeugnis für eine Verkaufsleiterin
Zeugnis
Frau Sonja Fehr, geb. am <Datum>, trat am <Datum> als Mitarbeiterin im Aussendienst in unser Unternehmen ein. Frau Fehr vertrat als Vertriebsbeauftragte für Bürositzmöbel die Leistungen unseres Unternehmens im Raum Bern und Zürich.
Zu ihren Hauptaufgaben gehörte die nachhaltige Verstärkung unserer Marktposition bei Fachhändlern, Endabnehmern und Architekten. Insbesondere strebte Frau Fehr an, unsere Lieferanteile bei bestehenden Kunden auszubauen und neue Kunden hinzuzugewinnen. Da die Kundenbedürfnisse sehr unterschiedlicher Art waren, wurden an die Flexibilität der Mitarbeiterin hohe Anforderungen gestellt. Frau Fehr bemühte sich, diesen Anforderungen jederzeit zu genügen. Neben der Bearbeitung ihres eigenen Verkaufsgebietes war sie als Verkaufsleiterin für die Einarbeitung, Führung und Unterstützung eines kleinen Mitarbeiterteams von fünf Personen zuständig.
Die Arbeitsergebnisse entsprachen im Grossen und Ganzen unseren Ansprüchen. Die Tätigkeiten in diesem Bereich erfordern ein administrativ sehr genaues und fehlerfreies Arbeiten. Dies bereitete Frau Fehr Mühe, wodurch es zu häufigen Kundenreklamationen kam. Da Frau Fehr sich neu orientieren und ihre ausgesprochenen Stärken im Bereich Inneneinrichtungs-Design konsequenter nutzen möchte, dürften diese Mängel bei künftigen Stellen nicht mehr sehr ins Gewicht fallen. Zudem ist Frau Fehr eine äusserst flexible Mitarbeiterin, der wir auch die Fähigkeit zusprechen, an dieser korrigierbaren Schwäche zu arbeiten.
Aufgrund ihrer untadeligen Persönlichkeit und ihrer ausgesprochenen Kooperationsbereitschaft war Frau Fehr bei Vorgesetzten und Mitarbeitenden beliebt. Die Zusammenarbeit mit unseren Kunden war positiv und von starker und zuvorkommender Kundenfreundlichkeit geprägt. 
Die Auflösung des Arbeitsverhältnisses erfolgt am <Datum> im gegenseitigen Einvernehmen. Wir wünschen Frau Fehr auf ihrem weiteren Lebens- und Berufsweg alles Gute.
[bookmark: _Toc91066819]Gutes Zeugnis für einen Major Account Manager
Zeugnis
Herr Joseph Ruffner, geboren am <Datum>, vom <Datum> bis <Datum> war als Major Account Manager in der Sales Organisation unseres Unternehmens tätig.
In dieser Funktion war Herr Ruffner für die Bearbeitung und Entwicklung von Grosskunden im Bereich Chemische Industrie zuständig. Zu seiner Aufgabe gehörte der Aufbau von Kontakten, das Identifizieren, Qualifizieren und Durchführen von Grosskundenprojekten sowie die projektspezifische Unterstützung der <Produkt/Marke> Fachhändler und Partner.
Im Weiteren führte er Produkte- und Strategiepräsentationen durch, nahm an Messen und Ausstellungen teil und organisierte Kundenbesuche auf allen Managementstufen. Zu seinen administrativen Aufgaben gehörte das Reporting und der Forecast, das Ausarbeiten der Businesspläne sowie der Kundenentwicklungspläne.
Herr Ruffner hat sich in seinem Kundenbereich hervorragend etabliert und selbst in schwierigen Verkaufssituationen gute Resultate erzielt. Seine Ziele hat er immer erreicht oder übertroffen. Wir kannten ihn als kundenorientierten, selbstständigen und zuverlässigen Mitarbeiter. Hervorheben möchten wir auch sein hohes Engagement und seine Ausdauer sowie sein ausgeprägter Fokus auf eine umfassende Kundenzufriedenheit. Er ist initiativ und loyal, arbeitet effizient und zielorientiert. Sein Verhalten gegenüber Kunden, Partnern, Vorgesetzten und Arbeitskollegen war immer verbindlich, freundlich und korrekt.
Herr Ruffner verlässt unsere Schweizer Niederlassung, um eine neue Herausforderung bei der <Firma> in den USA anzunehmen. Wir danken ihm an dieser Stelle für seinen Einsatz und wünschen ihm für seine berufliche sowie private Zukunft alles Gute.

[bookmark: _Toc91066820]Gutes Zeugnis für eine Assistentin im Vertriebscontrolling
Frau Susanne Wullschleger, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Vertriebsassistentin in der Abteilung Sales und Marketing tätig. Im Einzelnen umfasste ihr Aufgabenbereich die folgenden Tätigkeiten:
Kundenbetreuung (auch von Schlüssel- und Grosskunden)
Vertriebscontrolling und Präsentation der Reportings 
Mitbewerber- und Trendanalysen via Internet
Einsatzplanung und Erfolgskontrolle für den Aussendienst 
Mitarbeit in der Projektgruppe zur Forcierung des Onlinemarketings
Frau Wullschleger führte alle Aufgaben mit grossem Elan aus und realisierte mit ihrem ausserordentlich persönlichen Einsatz beharrlich die gesteckten Ziele. Die Anforderungen ihrer Position bewältigte sie auch bei hohem Arbeitsanfall stets sicher und zielgerecht. Aufgrund ihres aktuellen und fundierten Fachwissens und ihrer breit gefächerten Branchenerfahrung erzielte sie überdurchschnittliche Erfolge. Ihr Arbeitsstil war jederzeit von Effizienz und Sorgfalt geprägt und ihre Arbeitsergebnisse waren immer ausgezeichnet.
Besonders betonen möchten wir, dass Frau Wullschleger massgeblich dazu beigetragen hat, das Vertriebscontrolling neu zu konzipieren. Hervorragende Leistungen erbrachte sie im Rahmen dieser Neukonzeption mit verbesserten Reportings, einem neuen, durchdachten Kennziffernsystem, einer neuen Analysemethode nach Produktsegmenten und einer weiter entwickelten ganzheitlichen Analysemethode unseres Aussendienstes, was sich nachweislich leistungsfördernd auswirkte. 
Ihre sehr guten Leistungen überzeugten uns jederzeit voll und ganz. Ihr Verhalten zu Vorgesetzten und Kollegen war stets von Teamgeist, Fairness, Zuvorkommenheit und Hilfsbereitschaft geprägt. 
Frau Wullschleger verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um sich beruflich zu verändern. Wir bedanken uns für ihre stets guten Leistungen und bedauern ihr Ausscheiden sehr. Für ihre berufliche Zukunft und ihr persönliches Wohlergehen wünschen wir ihr alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066821]Sehr gutes Zeugnis für einen Marketing-Assistenten
Zeugnis
Herr Markus Neresheimer, geboren am <Datum>, begann am <Datum> in unserem Unternehmen seine Ausbildung zum Handelskaufmann und schloss diese am <Datum> mit sehr guten Leistungen ab. 
Nach der Ausbildung wurde Herr Neresheimer in unserer Marketingabteilung eingesetzt. Hier begann er seine Tätigkeit zunächst als Assistent des Teamleiters Verkaufsförderung. Unter seiner Führung hatte Herr Neresheimer sich sehr schnell in die Bereiche Werbung und Verkaufsförderung eingearbeitet. Aufgrund seiner schnellen Auffassungsgabe und seiner Zuverlässigkeit konnte ihm schon bald ein eigener Tätigkeitsbereich in der Entwicklung von diversen Werbemitteln wie Katalogen, Inseraten und Firmenbroschüren übertragen werden.
Für unsere <Produktpalette> war er für sämtliche Werbeaktivitäten verantwortlich und professionalisierte mit grossem Einfallsreichtum unseren Webauftritt.
Ab <Datum> übertrugen wir Herrn Neresheimer den gesamten Bereich Werbung und Messepräsenz. Hier hat er seine grosse Selbstständigkeit und Zuverlässigkeit unter Beweis gestellt. Aufgrund seiner ausgezeichneten fachlichen Qualifikation und seines nebenberuflich absolvierten Studiums ernannten wir ihn am <Datum> zum Marketing-Assistenten. In dieser Aufgabe wirkte er bei der Erarbeitung von Marketingstrategien und Produktkonzepten mit und nahm an der Planung und Durchführung von Direktmarketing- und Verkaufsförderungsaktionen teil. Ferner war Herr Neresheimer für den Aufbau von Messeständen, die Abstimmung und den reibungslosen Ablauf mit Messegesellschaften, Messebauern und den entsprechenden Abteilungen des Hauses verantwortlich. Bei grossen Ausstellungen führte er anschliessend detaillierte Erfolgsanalysen durch.
Herr Neresheimer pflegte einen ausgezeichneten Kontakt zu Druckereien, Setzereien, Fotostudios, Textern, Verlagen und Lithografen. Dies war für die produktive und konstruktive Abwicklung von Geschäftsvorfällen von wesentlicher Bedeutung. Auch in seiner Aufgabe als Marketing-Assistent stellte Herr Neresheimer seine schnelle Auffassungsgabe und sein sehr gutes werbliches Fachwissen unter Beweis. Er ist ein absolut zuverlässiger und hilfsbereiter Mitarbeiter, der vertrauenswürdig ist und über eine sehr selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise verfügt. 
Herr Neresheimer gab aufgrund seiner sehr fundierten und stets aktuellen Fachkenntnisse und seines ausgeprägten analytischen Denkvermögens dem Unternehmen wiederholt wichtige Impulse, die zu wesentlichen Effizienzsteigerungen und organisatorischen Verbesserungen führten. Ein typisches Beispiel für einen dieser wichtigen Impulse: Mit seinen hervorragenden Produktkenntnissen und Kundenanalysen trug er wesentlich zum Erfolg einer neu konzipierten Bedienungsanleitung bei, was dann für alle weiteren Manuals wegen vorbildlicher Verständlichkeit und Einfachheit wegweisend wurde. Er war ein äusserst pflichtbewusster und zuverlässiger Assistent und arbeitete stets sehr konzentriert und systematisch. 
Auch für schwierigste Problemstellungen fand Herr Neresheimer sehr effektive Lösungen, die er jederzeit erfolgreich in die Marketingpraxis umsetzte, wodurch er sehr gute Resultate erreichte und die Werbewirksamkeit wesentlich erhöhte. Auch im Onlinemarketing erzielte er mit durchdachten und kreativen Konzepten nachhaltige Erfolge. Er vertrat unsere Interessen stets mit einem hohen Mass an Initiative und Ideenreichtum und grossem persönlichem Engagement. Mit seinen Leistungen waren wir jederzeit in quantitativer und qualitativer Hinsicht ausserordentlich zufrieden. Sein engagierter, kooperativer und kreativer Arbeitsstil trug stets zu einer konstruktiven Zusammenarbeit im gesamten Team bei. Er hat ein aufgeschlossenes, freundliches Wesen und war bei Mitarbeitenden, Kunden und Vorgesetzten als Gesprächspartner beliebt und geschätzt.
Herr Neresheimer verlässt uns auf eigenen Wunsch, um eine aussergewöhnliche Karrierechance wahrzunehmen. Wir bedauern seine Entscheidung ausserordentlich, danken ihm für seine gute Mitarbeit und wünschen ihm für die Zukunft beruflich und privat alles Gute.
[bookmark: _Toc91066822]Gutes Zeugnis für eine Marketing- und Verkaufskoordinatorin
Zeugnis
Frau Manuela Keller, eidgenössisch diplomierte Verkaufs- und Marketingkoordinatorin, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Firma tätig.
Ihrer Ausbildung und ihren beruflichen Erfahrungen und Stärken entsprechend wurde Frau Keller in unserer Marketingabteilung eingesetzt. Sie war dort verantwortlich für die strategiekonforme Umsetzung der Sortimentskonzepte am Point of Sale, organisierte Verkaufsförderungsmassnahmen und fungierte als Drehscheibe zwischen Einkauf, Werbung und Verkauf.
Frau Keller führte ihre Arbeit völlig selbstständig und eigenverantwortlich aus. Wir schätzten an Frau Keller insbesondere ihre konzeptionellen und innovativen Fähigkeiten und das ausgeprägte Durchsetzungsvermögen. Ihre Kommunikationsfähigkeit, ihr Verhandlungsgeschick und die guten Englischkenntnisse machten sie auch zu einer kompetenten Gesprächspartnerin für unsere Lieferanten und Dienstleister. 
Frau Keller erbrachte ihre Leistungen stets zu unserer absoluten Zufriedenheit. Präzise Arbeitsweise und Zuverlässigkeit in Verbindung mit ausgeprägtem Verantwortungsbewusstsein zeichneten ihre in jeder Beziehung qualitativ hochstehende Arbeit aus.
Frau Keller trat immer sehr natürlich, höflich und verbindlich auf, wodurch sie jederzeit die gute Zusammenarbeit und Teamatmosphäre förderte. Ihr Verhalten zu Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kunden war stets vorbildlich.
Frau Keller verlässt uns, um neue Aufgaben zu übernehmen. Wir bedauern dies sehr und wünschen ihr für ihre weitere Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc506030197][bookmark: _Toc91066823]Sehr gutes Zeugnis für Online Marketing Manager SEO
Herr Max Grendelmeier, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Online Marketing Manager SEO tätig.
Das Hauptziel dieser neu geschaffenen Stelle besteht in der qualitativen Verbesserung unserer Webpräsenz und der Steigerung von deren Sichtbarkeit bei den entsprechenden Suchmaschinen durch Onpage-Massnahmen, inhaltliche Optimierungen, den Aufbau von Backlinks und anderen Massnahmen. Die Kernaufgaben von Herrn Grendelmeier waren:
· Analyse unserer Webseite auf ihre Suchmaschinenfreundlichkeit 
· Eruierung von zieldienlichen Web-Analyse-Tools
· Analyse und Bewertung von Keywords 
· Optimierung von Texten und anderen Contentformen
· Strategie für einen guten Linkaufbau 
· Verfolgung und Beurteilung neuer und für uns wichtige Trends
Herr Grendelmeier überzeugte uns vor allem durch sein ausgeprägtes Verständnis der Mechanismen, Einflussfaktoren und Wirkungsweisen im E-Commerce und Online-Marketing sowie von Web-Technologien. Er setzte die oft komplexen SEO- und Webanalyse-Tools professionell und zielführend ein. Seine HTML-Kenntnisse sind überdurchschnittlich.
Sein strukturierter Umgang mit Zahlen und sein Talent für analytische Zusammenhänge verhalfen ihm ebenso zum Erfolg. Herr Grendelmeier verbesserte die Sichtbarkeit unserer Webpräsenz durch diverse Massnahmen innert eines Jahres so erfolgreich, dass sich Umsätze, Bekanntheit und Kundengewinnung im Onlinebereich um nahezu das Doppelte steigerten. 
Herr Grendelmeier hat den Blick für Wesentliches, arbeitet sehr qualitätsbewusst und kundenorientiert und erledigt Aufgaben schnell und effizient. Dabei verfügt er über ein hohes Mass an fachlichem Hintergrundwissen zu allen Bereichen des Onlinemarketings und überzeugt mit einem ganzheitlichen Verständnis. Hervorzuheben ist zudem seine Fähigkeit, auch konzeptionell und im gesamtunternehmerischen Interesse zu denken und zu arbeiten.
Mit seiner Fähigkeit, andere für Ziele zu begeistern und zu Höchstleistungen zu motivieren, hat er sich die Sympathien der Vorgesetzten und der Mitarbeitenden erworben. Mit seinen Leistungen waren wir jederzeit ausserordentlich zufrieden. Gleiches gilt für sein Verhalten.
Herr Grendelmeier verlässt uns auf eigenen Wunsch, da er sich im Online-Marketing mit einer eigenen Agentur selbständig machen möchte. Wir bedauern seinen Weggang sehr, verstehen ihn aber sehr gut. Für die berufliche und persönliche Zukunft und besonders auch seine Selbständigkeit wünschen wir Herrn Grendelmeier alles Gute und viel Erfolg.

<Linienvorgesetzter>		
<Personalverantwortlicher>	
<Ort und <Datum>
[bookmark: _Toc91066824]Arbeitszeugnis für einen Kommunikationsdesigner
[bookmark: _Toc90997136][bookmark: _Toc91066825]Arbeitszeugnis für einen Kommunikationsdesigner
Herr Max Meierhans war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Kommunikationsdesigner tätig. In dieser Funktion entwickelte er umfangreiche Multimedia-Projekte. Im Rahmen seines verantwortungsvollen und vielseitigen Tätigkeitsgebietes war Herr Meierhans für folgende Aufgaben zuständig:
· Anfertigen von Layoutideen und Reinzeichnungen
· Verbesserungen der Usability unseres Onlineshops
· Visualisierung und Neugestaltung unserer Social Media-Auftritte
· Entwicklung und Optimierung von Produktlayouts
· Erstellen von Fotos und Grafiken für Onlineauftritte und Anzeigen
· Anfertigung digitaler Marketing- und Werbematerialien
· Gestaltung von innovativen Infografiken und Online-Werbemitteln

Herr Meierhans verfügt über ein hervorragendes und fundiertes Fachwissen, welches er in gewinnbringender Weise einbrachte. Er verfügt auch über sehr gute Kenntnisse in allen Softwareprodukten und Tools. Stilsicherer Umgang mit Grafiken, Fotos, Werbetexten und gutes Englisch sind für Herrn Meierhans selbstverständlich. Er erweiterte und aktualisierte stets – oft auch aus eigener Initiative – mit Erfolg seine Fachkenntnisse durch regelmässige Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen. Besonders erfolgreich schloss er eine Weiterbildung im Bereich des für uns wichtigen Content Marketings ab.
Aufgrund seiner sehr guten Auffassungsgabe war er jederzeit in der Lage, auch schwierige Aufgaben zu meistern und sehr gute und kreative Lösungen zu finden. Herr Meierhans zeigte jederzeit hohe Eigeninitiative und identifizierte sich immer voll mit seinen Aufgaben und unserem Unternehmen.
Alle Aufgaben führte er jederzeit selbstständig, durchdacht und mit Liebe zum Detail aus. Er agierte immer qualitätsbewusst, zielorientiert und präzise. Für alle Probleme fand er stets ausgezeichnete Lösungen und kreative Alternativen. Die Leistungen von Herrn Meierhans haben jederzeit und in jeder Hinsicht unsere Anerkennung und unsere höchste Zufriedenheit gefunden.
Er wurde wegen seines stets freundlichen und ausgeglichenen Wesens allseits sehr geschätzt und war immer hilfsbereit und zuvorkommend. Er gab auch sein Wissen und Können gerne weiter und teilte es mit dem Team. Sein Verhalten zu Vorgesetzten, im Team und gegenüber Kunden war jederzeit vorbildlich.
Herr Meierhans verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern dies sehr, weil wir mit ihm einen hoch qualifizierten und sehr guten Mitarbeiter verlieren. Wir bedanken uns für die herausragenden Leistungen und das grosse Engagement und wünschen ihm beruflich und privat weiterhin viel Erfolg und alles Gute.


[bookmark: _Toc91066826]Musterzeugnisse – Technik, Projektleitung, IT
[bookmark: _Toc91066827]Gutes Zeugnis für einen Elektroinstallateur
Zeugnis
Herr Andreas Keller, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> bei uns als Elektroinstallateur beschäftigt. Sein Aufgabengebiet umfasste zur Hauptsache folgende Arbeiten:
Alle Arten von Elektroinstallationen in unseren Gebäuden
Unterhalt von Personensuch-, Schwachstrom- und Alarmanlagen
Koordination aller elektrischen und elektronischen Steuerungen
Planung und Überwachung von Wartungen und Revisionen
Unterhaltsarbeiten der elektrischen Energieversorgung allgemein
Dieses recht umfassende Aufgabengebiet bewältigte Herr Keller auf sehr selbstständige Art und Weise. Dank seines ausgeprägten Verantwortungsbewusstseins und organisatorischen Geschicks übernahm er schon nach einem Jahr die Stellvertretung des Leiters Elektrotechnik in unserer Abteilung Unterhalt.
Besonders hervorzuheben ist die Weiterbildungsfreude und -initiative von Herrn Keller. So eignete er sich vor allem im Bereich elektronischer Steuerungen Spezialkenntnisse an, die ihn auf diesem Gebiet zu einem ausgewiesenen Spezialisten werden liessen. Er führte alle Arbeiten und Aufgaben in jeder Hinsicht stets zu unserer grossen Zufriedenheit aus.
Gegenüber Arbeitskollegen, Vorgesetzten und Kunden war Herr Keller stets sehr freundlich, korrekt und zuvorkommend. Während Stellvertretungen bewies er mit grosser Fachkompetenz verbundene Führungsqualitäten.
Herr Keller verlässt uns auf eigenen Wunsch, was wir ausserordentlich bedauern. Wir verstehen aber seinen Entscheid sehr gut, sich auf dem Gebiet elektronischer Steuerungen selbstständig zu machen, und wünschen ihm dafür den ihm gebührenden Erfolg.
[bookmark: _Toc91066828]Gutes Zeugnis für einen Elektromonteur
Zeugnis
Herr Roland Keller, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Elektrounternehmen als Elektromonteur tätig. Seine Tätigkeitsbereiche bestanden im Wesentlichen aus folgenden Aufgaben:
Anforderungsgerechte Instandhaltung von Apparaturen
Unterhaltung der Stromversorgungssysteme unserer Kunden
Ausführung von verschiedenen Haushaltungsinstallationen
Verfeinerung des Budgetierungssystems und der Richtlinien
Herr Keller führte alle diese Aufgaben in qualitativer und quantitativer Hinsicht bestens aus. Die ausserordentlich gut abgeschlossene Berufslehre im Bereich der Elektroinstallationsbranche und seine bei früheren Arbeitgebern gewonnene praktische Erfahrung bewirkten überdurchschnittliche Leistung in sehr hoher Arbeitsqualität. Sein grosses Interesse und aktives Teilnehmen an internen und externen Weiterbildungsveranstaltungen trugen ebenfalls dazu bei. Er verstand es, dieses Fachwissen engagiert und direkt in seine praktische Arbeit einfliessen zu lassen und anforderungsgerecht umzusetzen. 
Die unregelmässigen Arbeitseinsätze in Nachtarbeit und Piketteinsätzen erforderten in besonderem Ausmass Flexibilität und Zuverlässigkeit. Wir konnten uns auch hier jederzeit auf Herrn Keller verlassen. Er überzeugte fachlich und persönlich. Dies wurde von seinen Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitende sehr geschätzt.
Wir bedauern das Ausscheiden von Herrn Keller ausserordentlich. Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.
[bookmark: _Toc91066829]Sehr gutes Zeugnis für einen Fertigungstechniker
Zeugnis
Herr Martin Siebner, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Orthopädie- und Neurologieunternehmen als Fertigungstechniker tätig. Seine Tätigkeitsbereiche bestanden im Wesentlichen aus folgenden Aufgaben:
Unterstützung bei der Entwicklung von Herstellprozessen
Optimierung der Prozessparameter und der Prozessvalidierung
Betreuung des Artikelstammes und im Bereich Projektmanagement 
Weiterentwicklung und Aufrechterhaltung des Qualitätsstandards 
Mit seiner proaktiven und gewissenhaften Art verstand er es, neue Technologien und Konzepte in bestehende Produktionslinien zu implementieren. Er bot auch aktive Unterstützung bei der Entwicklung und Optimierung von Herstellprozessen, was diese besonders hinsichtlich Effizienz und Vereinfachung optimierte. Seine mehrjährige Berufserfahrung im Bereich AVOR und Fertigungstechnik setzte er für unser Unternehmen sehr gewinnbringend ein. Seine guten Englischkenntnisse sowie sein routinierter Umgang mit den MS Office Anwendungen verhalfen ihm zu einer leistungsfähigen Arbeitstechnik. 
Die häufig wechselnden Prozessanforderungen und Aufgabenstellungen erforderten in besonderem Ausmass Flexibilität und Zuverlässigkeit. Auch in diesen Bereichen war Herr Siebner den Anforderungen weit über unsere Erwartungen hinaus gewachsen und wir konnten uns auch hier jederzeit auf Herrn Siebner verlassen. Er bewies hervorragende Fachkompetenzen  und war auch stets engagierter Teamplayer. Dies wurde von seinen Vorgesetzten, Kollegen und den Mitarbeitenden gleichermassen geschätzt.
Wir bedauern das Ausscheiden von Herrn Siebner ausserordentlich. Für die persönliche und berufliche Zukunft begleiten ihn unsere besten Wünsche.

[bookmark: _Toc91066830]Sehr gutes Zeugnis für einen Monteur
Zeugnis
Herr Meierhans, geboren am <Datum>, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> in unserem Betrieb, vom <Datum> bis <Datum> als Monteur in unserer Filiale in Baden. Herr Meierhans hat seine Aufgaben stets in jeder Hinsicht zu unserer absoluten Zufriedenheit erledigt. 
Herr Meierhans trat am <Datum>als Auszubildender in unseren Betrieb ein und war nach seiner Ausbildung zum Elektromonteur zunächst in der Abteilung für Ölsysteme und später in der Abteilung für Gerätetechnik tätig.
Aufgrund seiner hervorragenden Qualifikationen und seines stets freundlichen Umgangs mit der Belegschaft und mit den Kunden, wurde Herr Meierhans am <Datum> in die Filiale Solothurn versetzt, wo er die Leitung der Abteilung Elektrotechnik übernahm. 
Insgesamt war Herr Meierhans über die langen Jahre eine wichtige Stütze unseres Betriebs. Er führte alle Arbeiten zu unserer grossen Zufriedenheit aus. Nicht nur seine hervorragenden Fachkenntnisse, sondern auch sein vorbildlicher Einsatz in allen Tätigkeitsbereichen und seine ständige Hilfsbereitschaft machten es uns schwer, seine Kündigung anzunehmen. Durch sein ausgeprägt logisches und analytisches Denkvermögen kam Herr Meierhans auch in komplexen Situationen zu eigenständigen, pragmatischen und dauerhaften Lösungen.
Herr Meierhans verlässt uns auf eigenen Wunsch. Wir wünschen ihm auf seinem weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute und den ihm zustehenden Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066831]Gutes Zeugnis für einen Webmaster
Zeugnis
Herr Franz Pauli, geboren am <Datum>, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> als Webmaster in unserem Unternehmen.
Sein Aufgabengebiet umfasste den Webauftritt unseres Unternehmens in technischer und konzeptioneller Hinsicht und die Wartung der Website im späteren Betrieb. Die Organisation des E-Mail-Verkehrs, Support- und Schulungsmassnahmen für Kunden und Mitarbeitende und die Entwicklung eines E-Shops gehörten ebenfalls zu seinen Aufgaben und Projekten.
Herr Pauli bewies in dieser Tätigkeit profunde Fachkenntnisse und zeichnete sich durch hohe Zuverlässigkeit und ein besonderes Interesse an seiner Weiterbildung aus. Seine technischen Kenntnisse und die genaue und gewissenhafte Pflege unserer Webpräsenz mithilfe neuester Technologien trugen wesentlich zum hohen Leistungsniveau unserer Onlinepräsenz bei.
Herr Pauli hat alle ihm gestellten Aufgaben dank seiner überzeugenden, leistungsorientierten und initiativen Persönlichkeit zu unserer grossen Zufriedenheit erfüllt. Die überdurchschnittlichen IT-Kenntnisse auf stets neuestem Stand halfen ihm, jederzeit auch für die Geschäftsführung ein kompetenter Gesprächspartner zu sein und die Bedeutung von Onlineaktivitäten im gesamten Unternehmen nachhaltig zu verankern. 
Wir schätzten an Herrn Pauli seine Flexibilität und Belastbarkeit und seine teamorientierte und kreative Arbeitsweise, Projekte anzugehen. Innovationen und neue Abläufe setzte er zielorientiert, aber immer unter Einbezug aller Mitarbeitenden und Kunden, um. 
Herr Pauli verlässt uns auf eigenen Wunsch, um ein Studium an der Fachhochschule <Bezeichnung> zu beginnen. Wir bedauern dies sehr und danken ihm für sein ausserordentliches Engagement. Wir wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066832]Ungenügendes Zeugnis für einen IT-Netzwerk-Supporter
Zeugnis
Herr Martin Welti, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als IT-Netzwerk-Supporter in unserem Unternehmen angestellt. Das Aufgabengebiet von Herrn Welti umfasste die folgenden Tätigkeiten:
Pflege, Support und Ausbau des internen IT-Netzwerkes
Interne Schulung der Mitarbeitenden zu Informatikbereichsthemen
Konfiguration und Inbetriebnahme der PC-Arbeitsplätze
Aufbau und Pflege der internen E-Mail- und Internet-Anbindung
Installation und Konfiguration von Sicherheits-Software
First-Level Support und Mithilfe im Second-Level Support
Installation und Konfiguration von Desktops und Notebooks
Herr Welti war ein gewissenhafter und zuverlässiger Mitarbeiter. Dass er zeitweise Mühe bekundete, den fachlichen Anforderungen gewachsen zu sein, lag auch daran, dass ihm unsererseits oft zu komplexe Aufgaben übertragen wurden. Angesichts der hochstehenden Netzwerk-Anforderungen unseres Betriebes wurde Herr Welti von uns oft zu wenig unterstützt und begleitet. Wir sind überzeugt, dass Herr Welti in einem anderen Umfeld, in dem die technischen Anforderungen nicht derart hoch sind, eine gute Leistung erbringen wird. Für Herrn Welti spricht, dass er an Weiterbildung interessiert und lernfähig ist und Aufgaben mit Engagement und Interesse angeht.
Aufgrund dieser Leistungsprobleme und einer damit zusammenhängenden Umstrukturierung sehen wir uns leider gezwungen, das Arbeitsverhältnis mit Herrn Welti aufzulösen. 
Für die Zukunft wünschen wir ihm sowohl in privater als auch in beruflicher Hinsicht alles Gute und viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066833]Gutes Zeugnis für einen IT Office-Supporter
Zeugnis
Herr Muster, geboren am <Datum>, ist vom <Datum> bis <Datum> in unserer IT-Abteilung als <Bezeichnung> tätig gewesen.
Seine Aufgabe erstreckte sich auf den First Level Support, die Installation von Hard- und Software, die Pflege unserer Website und die Mitarbeit an diversen Kleinprojekten. Einen weiteren Schwerpunkt bildete die Bewirtschaftung unserer Support-Datenbank.
Die sehr gute kaufmännische Ausbildung und seine hervorragenden Informatikkenntnisse erlaubten Herrn Muster, seine Aufgabe als Supporter in jeder Beziehung einwandfrei und unseren Ansprüchen mehr als genügend wahrzunehmen.
Herr Muster verstand es, das IT-Team für neue Aufgaben zu begeistern und den Dienstleistungscharakter der IT-Abteilung zu stärken. Mit seinem kompetenten und serviceorientierten Supportstil unterstützte er alle Mitarbeitenden bei der Nutzung verschiedenster IT-Leistungen. Sowohl seine methodischen wie auch seine didaktischen Fähigkeiten setzte er, gepaart mit Eigenverantwortung und Eigeninitiative, jederzeit zum Wohl des Unternehmens und unserer Mitarbeitenden ein. Sein Art, stets Lösungen und Chancen und nicht primär Probleme und Gefahren zu fokussieren, seine engagierte Handlungsorientierung und seine positive Grundhaltung insgesamt imponierten uns ganz besonders.
Wir waren mit seinen Leistungen voll und ganz zufrieden; sein Verhalten war stets einwandfrei.
Herr Muster verlässt uns aus eigenem Entschluss, um sich als IT-Berater selbstständig zu machen. Wir danken ihm für seine Mitarbeit. Unsere besten Wünsche für seinen weiteren Berufs- und Lebensweg begleiten ihn.

Muster AG
Roland Sennhauser		Roger Müller
Human Resources Manager	Teamleiter "Professional Services"
[bookmark: _Toc91066834]Ausreichendes Zeugnis für einen Betriebsleiter
Zeugnis
Herr Roger Isler, geb. am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Betriebsleiter in unserem Werk tätig. Ab dem <Datum> erhielt er Gesamtprokura.
Herr Isler war der Geschäftsleitung direkt unterstellt und in dieser Funktion verantwortlich für die Fertigteile-Produktion. Er war verantwortlich für alle mit der Produktion zusammenhängenden Aufgaben, einschliesslich der Führung des technischen Personals. An der Investitionsplanung hat Herr Isler sowohl in der Planung als auch bei der Realisierung massgeblich mitgearbeitet.
Herr Isler war mit einer besonnenen Art und einem guten Einsatz für uns tätig; sein freundliches und ausgeglichenes Wesen war Grundlage für die gute Zusammenarbeit mit allen Kollegen und Vorgesetzten.
Herr Isler verlässt unser Unternehmen in gegenseitigem Einvernehmen. Wir wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066835]Gutes Zeugnis für eine technische Assistentin
Zeugnis
Frau Ruth Calvani, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Assistentin unseres Bereichsleiters Technik in unserem Unternehmen tätig. 
Frau Calvani erledigte die tägliche Postbearbeitung, korrespondierte in deutscher, englischer und französischer Sprache. Bei Sitzungen, Kundenveranstaltungen, internen Workshops und Instruktionsanlässen entlastete sie den Bereichsleiter in allen administrativen Belangen. 
Ihre mehrjährige Erfahrung, ihr Abschluss als Direktionssekretärin mit eidgenössischem Fachausweis und ihr ausgesprochenes Organisationstalent verhalfen ihr jederzeit zu einer ausgezeichneten und qualitativ einwandfreien Leistung.
Sie war eine kompetente und belastbare Persönlichkeit und Anlaufstelle für zahlreiche Abteilungen unseres Hauses. Auch in hektischen Momenten bewahrte sie stets einen kühlen Kopf und löste durch ihre konstruktive und lösungsorientierte Arbeitsweise viele Probleme auf höchst kompetente, ihr eigenen souveränen Art und Weise.
Frau Calvani verlässt unsere Firma auf eigenen Wunsch. Wir bedauern ihren Weggang ausserordentlich und danken ihr für den vorbildlichen Einsatz und ihre für uns wertvollen Leistungen. Wir wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.


<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066836]Gutes Zeugnis für eine Konstrukteurin
Zeugnis
Frau Sara Lüthold, geboren am <Datum>, war anfänglich als Konstrukteurin und später als Marketing Assistentin vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen angestellt.
Als Konstrukteurin arbeitete Frau Lüthold bis <Datum> in unserer Entwicklungsabteilung. Sie konstruierte computerunterstützt einfachere Ventile mittels zweidimensionalem CAD. Sie arbeitete ausserdem erfolgreich an grösseren Projekten auf dem Gebiet der Mobilhydraulik mit. Ihre beim letzten Arbeitgeber erworbenen technischen Fachkenntnisse wusste Frau Lüthold hervorragend einzusetzen, sodass wir mit ihren Arbeitsleistungen als Konstrukteurin sehr zufrieden waren. Sie zeichnete sich vor allem durch eine sehr initiative und Neuerungen gegenüber aufgeschlossene Arbeitshaltung aus, die in hohem Masse unserer Unternehmenskultur entsprach.
Ab <Datum> boten wir Frau Lüthold aufgrund ihrer sehr guten Leistungen und ihres grossen Interesses an Herausforderungen im Marketing die Möglichkeit, ihre Produktkenntnisse unserer Marketingabteilung zur Verfügung zu stellen. Sie wurde in dieser neuen Funktion mit den folgenden Aufgaben betraut: 
Kreation von Präsentationsmappen in Powerpoint
Koordinationsaufgaben mit Dienstleistern
Aktualisierung von Konkurrenzunterlagen
Mitarbeit bei der Erstellung von Gebrauchsanweisungen
Mitarbeit bei der Entwicklung von neuen Produkten
Mitarbeit bei der Weiterentwicklung bestehender Produkte
Diverse weitere Projektarbeiten innerhalb unseres Marketings
Mithilfe bei Sonderaktionen und Messegestaltungen
Frau Lüthold arbeitete jederzeit sehr genau, äusserst selbstständig und mit viel Eigeninitiative und Interesse an gesamtunternehmerischen Entwicklungen und Fragestellungen. Ihre hervorragenden Zeichnerqualitäten sowie ihre ausgezeichneten PC-Kenntnisse ermöglichten es ihr, rasch, effizient und zur besten Zufriedenheit unseres Unternehmens zu arbeiten. Behilflich waren ihr dabei auch die herausragenden Internet-Recherche-Kenntnisse, die sie geschickt für ihre Kompetenzerweiterung und ihre eigenverantwortliche Weiterbildung zu nutzen wusste.
Ihr gewinnbringendes Auftreten, ihr offener und während der gesamten Anstellungsdauer sehr korrekter und kooperativer Umgang mit Vorgesetzten und Kolleginnen und Kollegen, wurde von allen äusserst geschätzt.
Wir danken Frau Lüthold für ihre engagierte, wertvolle Zusammenarbeit und wünschen ihr viel Erfolg und Befriedigung bei ihrer neuen Herausforderung. Gerne empfehlen wir sie jedem Arbeitgeber.

[bookmark: _Toc91066837]Sehr gutes Zeugnis für einen Mobile Software Entwickler
Zeugnis
Herr Muster, geboren am <Datum>, ist vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Mobile Software Entwickler tätig gewesen.
Seine Aufgaben umfassten vorwiegend die folgenden Bereiche, welche vor allem in der Design- und Softwareentwicklung und in der mobilen Software-Kompetenz zu den Kerntätigkeiten und Kernkompetenzen unseres Unternehmens gehören:
Design und Realisierung von Anwendungen für mobile Endgeräte
Konzeption und Test von innovativen Android-Apps
Design und Softwareentwicklung von mobilen Apps auf verschiedenen mobilen Devices wie Smartphones und Tablets
Ausbau der mobilen Software-Kompetenz in Business-Applikationen
Know-how Transfer innerhalb unseres Teams
Entwicklung technologisch hochstehender Business-Applikationen
Seine hervorragende Informatik-Ausbildung, seine umfassenden Software-Skills, seine engagierten Weiterbildungsaktivitäten und seine wertvolle Fähigkeit, Kundenbedürfnisse konsequent und kompromisslos einzubeziehen, befähigten ihn zur Entwicklung von innovativen, anwendungsfreundlichen und hochstehenden mobilen Applikationen. Er gab unserem Unternehmen vor allem in den Bereichen Innovation, Kundenorientierung und Design ausserordentlich wertvolle Impulse und stärkte und förderte damit auch unsere Reputation als leistungsfähiges und professionelles Unternehmen.
Herr Muster verstand es auch, das Entwicklerteam für neue Aufgaben zu begeistern und trug wesentlich zum Ausbau der mobilen Software-Kompetenz und des Know-how-Transfers innerhalb des Teams bei. Mit seinem kompetenten und serviceorientierten Arbeitsstil unterstützte er alle Mitarbeitenden bei der Nutzung verschiedenster Applikations-Leistungen. Sowohl seine methodischen wie auch seine didaktischen Fähigkeiten setzte er, gepaart mit Eigenverantwortung und Eigeninitiative, jederzeit zum Wohl des Unternehmens und unserer Mitarbeitenden ein. 
Seine Arbeitsmoral und positive Grundhaltung, stets Lösungen und Chancen und nicht primär Probleme und Risiken zu fokussieren und seine engagierte Handlungsorientierung übertrugen sich auf das gesamte Team. Sie leisteten, verbunden mit seinen ausgesprochenen Macherqualitäten, einen wesentlichen Beitrag zur Motivation und zum Leistungsbewusstsein des gesamten Teams.
Herr Muster war wegen seiner stets kooperativen und hilfsbereiten Art für seine Vorgesetzten eine äusserst wertvolle Unterstützung und bei seinen Kolleginnen und Kollegen jederzeit sehr geschätzt. Auch sein Verhalten gegenüber Kunden war vorbildlich. Besonders im Umgang mit anspruchsvollen Kunden bewies er Gewandtheit und hervorragendes diplomatisches Geschick. 
Herr Muster verlässt uns aus eigenem Entschluss, um sich als Appentwickler selbstständig zu machen. Wir bedauern den Weggang von Herrn Muster ausserordentlich und danken ihm für seine wertvolle Mitarbeit. Unsere besten Wünsche für seinen weiteren Berufs- und Lebensweg begleiten ihn.



[bookmark: _Toc91066838]Sehr gutes Zeugnis für eine Architektin
Zeugnis
Frau Manuela Bosshard, eidgenössisch diplomierte Architektin, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserer Firma tätig.
Ihrer Ausbildung und ihren beruflichen Erfahrungen und Stärken entsprechend wurde Frau Bosshard in unserer Planungsabteilung eingesetzt. Als Abteilungsleiterin umfasste ihr Aufgabengebiet folgende Tätigkeiten:
Entwurfsplanung
Bauanträge
Werk- und Detailplanung
Ausbildung der Lernenden
Frau Bosshard führte ihre Arbeit jederzeit völlig selbstständig und eigenverantwortlich aus. Ihre sehr schnelle Auffassungsgabe ermöglichte es ihr, auch schwierige Sachverhalte sofort zu überblicken und dabei das Wesentliche zu erkennen. Hierbei waren das fundierte Fachwissen, ein hohes Mass an Kreativität und ihr grosses Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhängen sehr nützlich.
Frau Bosshard erbrachte stets sehr gute Leistungen auf einem hohen Niveau und mit einem ausgeprägten Qualitätsbewusstsein. Präzise Arbeitsweise und unbedingte Zuverlässigkeit in Verbindung mit einem ausgeprägtem Verantwortungsbewusstsein kennzeichneten ihre in jeder Beziehung qualitativ hochstehende Arbeit aus.
Sie erwies sich Mitarbeitenden und Vorgesetzten gegenüber als sehr teamfähige Partnerin. Sie war eine treue, loyale Mitarbeiterin, auf die wir uns jederzeit, auch in hektischen Phasen, verlassen konnten.
Frau Bosshard verlässt uns, um neue Aufgaben zu übernehmen. Wir bedauern dies ausserordentlich und wünschen ihr für ihre weitere berufliche und private Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066839]Gutes Zeugnis für einen Projektleiter
Zeugnis
Herr Franz Rutishauser, geboren am <Datum>, arbeitete vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als <Position>.
Sein Aufgabengebiet umfasste technische Abklärungen und Kundenberatungen, das Ausarbeiten und Erstellen von Offerten und technischen Dokumenten, das Begleiten von Testläufen und Inbetriebnahmen von Anlagen und die selbstständige Führung von Projekten vom Projektstart bis zur Übergabe in die Serienfertigung nach Vorgaben QS 9000.
Herr Rutishauser bewies in diesen Tätigkeiten gutes organisatorisches Geschick und zeichnete sich durch hohe Zuverlässigkeit und Fachkompetenz aus.
Er hat alle ihm gestellten Aufgaben dank seiner überzeugenden, leistungsorientierten und initiativen Persönlichkeit zu unserer grossen Zufriedenheit erledigt. Seine Fachkompetenz, die überdurchschnittlichen Englischkenntnisse und die überzeugenden IT-Kenntnisse halfen ihm, Projekte effizient und zielorientiert zu realisieren. 
Wir schätzten an Herrn Rutishauser seine Begeisterungsfähigkeit und seine teamorientierte und kreative Arbeitsweise, mit der er Projekte zielorientiert und konsensfähig anging. Dazu gehört auch sein didaktisches Geschick, technische Zusammenhänge und Neuerungen mit Geduld und Einfühlungsvermögen aufzuzeigen. Herr Rutishauser war ein belastbarer Mitarbeiter, der die Anforderungen auch in hektischen und problematischen Situationen oder unter Termindruck stets sehr gut meisterte.
Herr Rutishauser verlässt unser Unternehmen am <Datum> . Wir bedauern sein Ausscheiden und danken ihm für seinen vorbildlichen Einsatz. Wir wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066840]Sehr gutes Zeugnis für einen Ingenieur
Zeugnis
Herr Dipl. Ing. Dr. Max Wieland, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> in unserem Unternehmen als Konstruktionsingenieur tätig.
Wir setzten Herrn Wieland in der Abteilung <Bezeichnung> ein. Sein Aufgabengebiet umfasste:
Mitarbeit in Produktentwicklungs-Projekten mit Schwerpunkt Produktionstechnik/Elektronik
Umsetzen von Lösungskonzepten zu seriengerechten Produkten, Entwicklung und Optimierung neuer Produktreihen
Erstellen von Logistik- und Fertigungskonzepten, Machbarkeitsstudien und Wirtschaftlichkeitsberechnungen 
Konstruktion kompletter Baugruppen und Montageplanung für die Produktionsanlagen
Koordination der Konstruktion, Beschaffung, Herstellung und Prüfung von Prototypen und Musterteilen
Festlegen und Durchführen von Modifikationen an Prototypen mit dem Ziel, Kundenanforderungen zu erfüllen bzw. zu verbessern
Technischer Ansprechpartner für Kunden, Einkauf, Lieferanten und Marketing
Herr Wieland verfügt über eine herausragende technisch-wirtschaftliche Sachkompetenz und eine sehr fundierte Berufserfahrung. Die Geschäftsleitung konnte sich stets auf seine fachlich durchdachten Ratschläge und sein umsichtiges Urteil verlassen.
Herr Wieland versteht es sehr gut, bei komplexen Fragen den Kern des Problems und die erfolgversprechenden Lösungswege zu erkennen. Er dachte bereichsübergreifend sowie markt- und zukunftsorientiert. Es gelang ihm stets, Lösungen transparent und nutzenorientiert aufzuzeigen und alle Beteiligten für eine optimale und erfolgreiche Realisierung des Projektes im Interesse des Unternehmens zu gewinnen. Wir waren mit seinen quantitativen und qualitativen Leistungen in jeder Hinsicht äusserst zufrieden.
Herr Wieland zeichnet sich durch eine optimistische und motivierende Haltung, einen nahezu unerschöpflichen Ideenreichtum und eine pragmatische Innovationsbereitschaft aus. Dies zeigt eine seiner Sonderleistungen exemplarisch: Anstelle komplizierter, trockener Ingenieursleistungen auf unserer Website ersetzte er diese mit spannenden und bildhaften Fallbeispielen, was sofort zu mehr Kundenanfragen führte und unsere Kompetenzen in einem neuen, völlig anderen Licht erscheinen liess. Besonders positiv zu würdigen sind auch seine Aufgeschlossenheit und Flexibilität, gepaart mit Zielorientierung und einem ausgeprägten Sinn für Relevanz. Dazu kam das stets unternehmerische Denken und Handeln und das Erkennen wirtschaftlicher Zusammenhänge. 
Sein Verhalten und seine Sozialkompetenzen gegenüber Mitarbeitenden und Kunden waren stets vorbildlich. Er trug mit seinem kommunikativen, offenen und von Vertrauen und Respekt gezeichneten Umgang und Verhalten wesentlich zu einem motivierenden Betriebsklima bei. Damit leistete er einen nachhaltigen Beitrag für eine effiziente und erfolgsorientierte Teamarbeit.
Herr Wieland verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern seinen Weggang ausserordentlich, da wir mit ihm einen qualifizierten und wertvollen Mitarbeiter verlieren. Wir wünschen Herrn Wieland auf seinem weiteren Lebens- und Berufsweg alles Gute und viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066841]Ungenügendes Zeugnis für einen Security Consultant
Zeugnis
Herr Roland Landolt, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Security Consultant in unserem im Bereich Internettechnologien tätigen Unternehmen angestellt. Das Aufgabengebiet von Herrn Landolt umfasste die folgenden Bereiche:
Definition, Planung und Umsetzung der Verkaufsstrategie 
Pflege und langfristiger Ausbau von Geschäftsbeziehungen 
Akquise von Neukunden und umfassende Kundenbetreuung 
Beratung und Evaluation von Kundenanforderungen und Vertragsverhandlungen. 
Die Überwachung von Mitbewerbern, die systematische Erfassung von Kundenbedürfnissen, die Evaluation des bestehenden Service-Portfolios und die Definition von Anforderungen an neue Dienstleistungen fielen grösstenteils zu unserer Zufriedenheit aus. Zu seinen Stärken zählten seine hohe Eigeninitiative, gute organisatorische und konzeptionelle Fähigkeiten und das umfassende und präzise Erkennen von Kundenbedürfnissen.
Herr Landolt erledigte die Security-Aufgaben gemäss unseren Vorga-ben. Das in einigen Situationen nicht immer genügende Fachwissen führte leider dazu, dass wir Herrn Landolt im für uns wichtigen Kernbereich der Pflege und dem Ausbau von Geschäftsbeziehungen mit bestehenden Kunden nicht alle Aufgaben übertragen konnten. Allerdings beachteten wir bei der Anstellung von Herrn Landolt die für diesen Bereich notwendigen Anforderungen an die Fachkompetenzen, die in unserem Unternehmen überdurchschnittlich hoch sind, auch zu wenig. 
Wir sind jedoch überzeugt, dass Herr Landolt mit gezielten Weiterbildungsmassnahmen und mehr Erfahrung durchaus das Zeug für einen qualifizierten Security Consultant hat. Dank seiner konstruktiven Zusammenarbeit und seines teamorientierten Verhaltens wurde er von Vorgesetzten, Kollegen und Kunden gleichermassen geschätzt.
Für die Zukunft wünschen wir Herrn Landolt sowohl in privater als auch in beruflicher Hinsicht alles Gute und viel Erfolg.
[bookmark: _Toc506196520][bookmark: _Toc91066842][bookmark: _Hlk506195759]Durchschnittliches Zeugnis für Immobilienbewirtschafter
Herr Roland Rupprecht, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> bei uns als Immobilienbewirtschafter tätig. Das Aufgabengebiet von Herrn Rupprecht umfasste die folgenden Bereiche:
· Bewirtschaften eines Immobilienportfolios aus Mietobjekten    
· Vermietung, Abnahme und Übergabe von Wohnungen
· Heiz- und Nebenkostenabrechnungen
· Liegenschaftsbuchhaltung
· Kunden- und Dienstleister-Korrespondenz
· Verantwortung für Liegenschaftsbudgets
· Mietzinsinkasso und Zahlungen 

Herr Landolt war ein engagierter Mitarbeiter, welcher seine Aufgaben und Arbeiten pflicht- und qualitätsbewusst ausführte. Er hat eine hervorragende Arbeitsmoral und hat mit anerkennenswertem Einsatzwillen zur Erreichung der ihm gestellten Ziele beigetragen. Seine stilsicheren Deutschkenntnisse unterstützten ihn bei der umfangreichen und teilweise anspruchsvollen Kundenkorrespondenz. Hervorheben möchten wir auch seine guten Kenntnisse im Onlinebereich beispielsweise bei Internet-Recherchen und in Social Media-Aktivitäten, der Terminverwaltung und in der effizienten Handhabung der E-Mail-Software.
Herr Müller ist fähig und aufgrund seiner Flexibilität bereit, auch andere, ähnlich gelagerte Aufgabenstellungen zu übernehmen. Er hat mit Einsatz zu unserem Erfolg beigetragen, war jederzeit fleissig und unterbreitete oft Verbesserungsvorschläge. Er erwies sich Mitarbeitenden und Vorgesetzten gegenüber als ein teamfähiger Partner und war ein treuer, loyaler Mitarbeiter, auf den wir uns jederzeit, auch in hektischen Phasen, verlassen konnten.
Herr Landolt hat sich zu einer Weiterbildung als Immobilienbewirtschafter mit eidg. FA entschieden. Für diese Weiterbildung und für seine Zukunft wünschen wir ihm sowohl in privater als auch in beruflicher Hinsicht alles Gute und viel Erfolg.


[bookmark: _Toc91066843]Musterzeugnisse für Führungskräfte
[bookmark: _Toc91066844]Sehr gutes Zeugnis für einen Leiter Onlinemarketing
Anhand dieses Projektes werden die sehr spezifischen Führungsqualitäten sehr gut veranschaulicht und die Qualifikation damit sehr deutlich unterstrichen.
Herr Kurt Amacher, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> als Leiter E-Commerce, Onlinemarketing und Public Relations in unserem Unternehmen beschäftigt. Herr Amacher ist bei der Gründung des Verlags bei uns eingetreten und hat – weit über sein eigentliches Aufgabengebiet und die Stellenbeschreibung hinaus – wesentliche und sehr wertvolle Aufbauarbeit für unser Unternehmen geleistet. Sein Tätigkeitsbereich umfasste folgende Schwerpunktaufgaben:
Image- und Neupositionierungskampagnen
Planung und Realisierung von PR-Kampagnen 
Konzeption und Durchführung von Crossmedia-Massnahmen
Organisation und Durchführung von Marktanalysen und Monitorings
Konzeption und Integration von Social-Media-Aktivitäten 
Er verfügt über eine fundierte Erfahrung in der Werbe- und Verlagsbranche und über ausgezeichnete Fachkenntnisse im Bereich Onlinemarketing. Er dachte und handelte ganzheitlich, marktbezogen und ausgesprochen kundenorientiert. Er agierte selbstständig, mit sehr viel Eigeninitiative und besitzt besondere konzeptionelle Fähigkeiten. Mit seinen Leistungen hat er entscheidend zum Erfolg unseres Unternehmens beigetragen.
Die Umsetzung unseres Social-Media-Projektes ist ein Beispiel für die besondere Befähigung von Herrn Amacher bezüglich Konzeption, Umsetzungsstärke, Führungskompetenzen und Resultatorientierung. Für dieses Projekt fand und förderte er schnell sehr qualifizierte Mitarbeiter, verstand die Ziele klar und motivierend zu formulieren und ging dabei sehr systematisch und mit den Technologien Schritt haltend vor. Es ist sein Verdienst, dass der Social-Media-Bereich heute in unserem Unternehmen ein wesentlicher und unverzichtbarer Teil unserer Marketingpräsenz und Kundenbindung geworden ist.
Herr Amacher praktizierte einen kooperativen und konstruktiven Führungsstil, der von seinen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sehr geschätzt wurde. Seine Sozialkompetenzen waren besonders in der Pflege des Teamgeistes, in einer klaren und motivierenden Kommunikation, in der konsequenten Förderung von Mitarbeitenden und im Erkennen deren Talente überdurchschnittlich und machten ihn zu einer ausgezeichneten Führungskraft. 
Herr Muster ist eine Führungskraft mit einem positiven Menschenbild, der Leistungen seiner Mitarbeitenden stets besonders würdigte und respektierte. Die Förderung von Mitarbeitenden war ihm immer ein grosses Anliegen und sein partnerschaftlicher Führungsstil entsprach in jeder Hinsicht unserer Führungsphilosophie. Das Resultat seines Führungsverhaltens war ein Team hoch motivierter und engagierter Mitarbeitender. 
Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war ausgeglichen, loyal, teamorientiert und jederzeit korrekt. Er verstand es vor allem, Mitarbeiter für Ziele zu begeistern und ihre Talente und Fähigkeiten zieldienlich zu erkennen und zu nutzen. Wir haben Herrn 
Amacher als gewissenhaften, integren und ausgesprochen engagierten Mitarbeiter kennengelernt, der zielbewusst an die Lösung seiner Aufgaben heranging und es dabei auch hervorragend verstand, die relevanten unternehmerischen Interessen im Auge zu behalten und adäquat zu gewichten. Deshalb können wir ihn in jeder Hinsicht vorbehaltlos weiterempfehlen. 
Wir bedauern es ausserordentlich, dass Herr Amacher aus unserem Unternehmen ausscheidet, und sprechen ihm an dieser Stelle unseren Dank für seine erfolgreiche und für unser Unternehmen sehr wertvolle Tätigkeit aus. 
Wir danken Herrn Amacher für seine wertvolle Mitarbeit und wünschen ihm für seine berufliche und private Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91066845]Gutes Zeugnis für einen Geschäftsführer
Herr Andreas Mustermann, geboren am <Datum>, von <Ort>, war vom <Datum> bis <Datum> als Geschäftsführer in unserem Unternehmen tätig. Innerhalb seiner Abteilung war er für bis zu 25 Mitarbeiter verantwortlich. Im Wesentlichen hatte er folgende Aufgaben:
Formulierung, Beschreibung und nachhaltige Massnahmenergreifung zur Erreichung aller kurz-, mittel- und langfristigen Unternehmensziele in enger Abstimmung mit dem Aufsichtsrat und den Gesellschaftern,
regelmässige Überprüfung aller Vorgänge im Betrieb, ob die getroffenen Massnahmen den Unternehmenszielen dienen,
finanzielle Führung und Überwachung der Bilanzen, der Liquidität, der laufenden Geschäfte und der Kostenentwicklung mit den dafür bestehenden Kennziffern und Analyseinstrumenten,
Führung und Motivation der Mitarbeiter und Schaffung und Pflege eines positiven Betriebsklimas durch Massnahmen in Abstimmung mit dem Human Resource Management.
Herr Mustermann überzeugte durch seine hohe Leistungsbereitschaft und erledigte seine zahlreichen Aufgaben stets in guter Qualität und unseren Erwartungen voll entsprechend. Er erarbeitete schnell durchdachte und kreative Lösungen mit viel Sinn für Relevanz und wirtschaftliche Prioritäten. Seine Aufgaben führte er mit grosser Zuverlässigkeit, Sorgfalt, Rationalität und Qualitätsbewusstsein aus. 
Herr Mustermann zeichnete sich ferner durch eine schnelle Auffassungsgabe aus, besass Augenmass für unternehmensrelevante Aspekte, dachte in grösseren Zusammenhängen und konnte sich rasch auf neue Situationen einstellen, was gerade im Marketing und in der Umsetzung von Strategien von grösster Bedeutung ist. Herr Mustermann arbeitete selbstständig, war offen in der Kommunikation und arbeitete konstruktiv und teamorientiert.
Seine Mitarbeiter hat er durch seine fach- und mitarbeiterorientierte Führung stets zu guten bis sehr guten Leistungen motiviert. Besonders hervorheben möchten wir die folgenden Sozialkompetenzen von Herrn Mustermann:
ausgeprägte Kritikfähigkeit und Belastbarkeit
Empathie und Kooperationsfähigkeit 
Souveränität und Kontaktfreudigkeit
ein positives und auf Respekt basierendes Menschenbild
die Fähigkeit und Bereitschaft der Wertschätzung und Anerkennung 
Herr Mustermann verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern seinen Weggang als gute Führungskraft. Wir wünschen Herrn Mustermann auf seinem weiteren Lebens- und Berufsweg alles Gute und viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066846]Gutes Zeugnis für eine Leiterin Verkauf und Marketing
Zeugnis
Frau Laura Wellauer, geboren am <Datum> in Braunschweig, war vom <Datum> bis zum <Datum> in unserem Unternehmen als Leiterin Verkauf und Marketing tätig. Im Einzelnen umfasste ihr Aufgabenbereich folgende Tätigkeiten:
Betreuung von Gross- und Schlüsselkunden
Planung und Umsetzung von Verkaufsstrategien
Vertriebscontrolling und Präsentation von Analysen und Trends
Optimierung des Onlinemarketings
Überprüfung und Erfolgskontrolle von Sonderaktionen
Wettbewerber- und Marktanalysen
Mitarbeit in diversen Projektgruppen 
Frau Wellauer führte alle Aufgaben mit grossem Engagement und besonderer Identifikation mit Zielen aus und realisierte mit grossem persönlichem Einsatz die unterschiedlichsten Projekte mit teilweise sehr hohen Anforderungen und komplexen Problemstellungen. Die Anforderungen ihrer Position bewältigte sie auch bei starkem Arbeitsanfall stets gut. Aufgrund ihres hervorragenden Fachwissens und ihrer breit angelegten Branchenerfahrung erzielte sie überdurchschnittliche Erfolge bei ihrer Arbeit. 
Sie reorganisierte auch die Abteilung innerhalb von wenigen Monaten und machte sie zu einem ausserordentlich erfolgreichen Instrument unserer Marketingstrategie. Während dieser Zeit arbeitete sie zur Optimierung der Marketinginstrumente verschiedene Vorschläge aus, die sofort und mit belegbar sehr gutem Erfolg realisiert werden konnten. Von besonderem Erfolg gekrönt war ihr Konzept zum Ausbau der Social-Media-Aktivitäten, welche die Kommunikation und Präsenz unseres Unternehmens im Markt und zu Kunden nachhaltig verbesserte und unserer Positionierung vor allem bei jungen Zielgruppen ein klares und sehr gut fassbares Profil verlieh.
Ihr Arbeitsstil war jederzeit geprägt von Effizienz und Sorgfalt, wobei sie auch wichtigen Details die notwendige Aufmerksamkeit schenkte und immer auch das Ganze im Blick behielt. Auch ihre Arbeitsergebnisse waren immer von guter Qualität.
Besonders betonen möchten wir, dass Frau Wellauer massgeblich dazu beigetragen hat, das Vertriebscontrolling neu zu konzipieren und in der Abteilung Verkauf und Marketing erfolgreich zu etablieren. Mit ihren guten Leistungen waren wir jederzeit voll zufrieden.
Ihre ausgeprägten Kommunikationsfähigkeiten, ihr souveränes Verhalten und ihre absolute Zuverlässigkeit und Loyalität führten dazu, dass sie von Vorgesetzten und Mitarbeitenden gleichermassen geschätzt und respektiert wurde.
Ihr Verhalten zu Vorgesetzten und Kollegen war stets gut. Auch von unseren Kunden wurde sie wegen ihrer fachlichen und persönlichen Kompetenz sehr geschätzt.
Frau Wellauer scheidet auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus, um sich beruflich zu verändern. Wir danken ihr für ihre stets guten Leistungen und bedauern ihr Ausscheiden sehr. Für ihre berufliche Zukunft und ihr persönliches Wohlergehen wünschen wir ihr alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066847]Sehr gutes Zeugnis für einen Call Center-Leiter
Zeugnis
Herr André Kellerberger, geboren am <Datum>, von Luchsingen GL, war vom <Datum> bis <Datum> als Call Center-Leiter bei uns beschäftigt. Seine Aufgaben waren im Wesentlichen die folgenden:
Coaching und Monitoring der Call Center-Agenten
Durchführung von Schulungen und Workshops
Sicherstellung des operativen Tagesgeschäftes
Überwachung und Einhaltung der Qualitätsstandards
Durchführung von Beurteilungsgesprächen
Unterstützung und Vertretung des CEO
Herr Kellerberger verfügt über ein fundiertes und umfassendes Fachwissen, das über seinen Bereich hinausgeht. Aufgrund seiner beruflichen Ausbildung und weitreichenden Marketingkenntnisse hat er auch ein breites Allgemeinwissen, das er praktisch umzusetzen versteht.
Er zeigte überdurchschnittliche planerische Fähigkeiten und verfügt über eine sichere Urteilsfähigkeit. Herr Kellerberger hat grosses organisatorisches Geschick und ist durch seine effiziente und systematische Arbeitsweise auch hohem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen. 
Er ergriff von sich aus die Initiative, bewies überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft und zeigte sich gegenüber Neuerungen stets sehr aufgeschlossen. Er verstand es, die ihm gebotenen Freiräume kreativ und verantwortungsbewusst zu nutzen und trug in den Bereichen Website-Auftritt, Personalentwicklung und Ablauforganisation wesentlich zu nachhaltigen Optimierungen und erfolgreichen Innovationen bei. 
Herr Kellerberger ist zudem eine begeisterungsfähige, belastbare und äusserst kundenorientierte Persönlichkeit mit einem ausgeprägten kommunikativen Charakter. Wir haben Herrn Kellerberger als sehr zuverlässigen und gewissenhaften Vorgesetzten kennengelernt, dessen hervorragende Leistungen uns in jeder Hinsicht überzeugten. 
Neben seiner unternehmerischen Denk- und Handlungsweise überzeugte Herr Kellerberger als Führungskraft mit Personalverantwortung. Er war ehrgeizig und initiativ, und es gelang ihm, seine Mitarbeitenden für Ziele zu begeistern, sie für Weiterbildungen zu motivieren und zu einem äusserst leistungsfähigen Team zu formen. Menschen konnte er sicher beurteilen und ihr Potenzial entsprechend fördern. Herr Kellerberger ist insgesamt eine dynamische Fach- und Führungspersönlichkeit, die ihren Aufgabenbereich stets mit grossem Engagement zielorientiert geleitet und durch viele Initiativen weiterentwickelt hat.
Er zeigte die erforderliche Entscheidungskraft und identifizierte sich in vorbildlicher Weise mit der ihm übertragenen Verantwortung. Die als Call Center-Leiter notwendige Kundenorientierung und seine Initiativen in den Bereichen des Customer Relationship Management rundeten seine fundierten Leistungen und Fähigkeiten ab. Nie zuvor praktizierte ein Call Center-Leiter in unserem Unternehmen die Kundenorientierung dermassen konsequent, vorbildlich und kompromisslos wie er. Die Impulse, die er unserem Unternehmen mit dieser Haltung und mit seinen Massnahmen gab, sind von grossem und nachhaltigem Wert.
Bei Vorgesetzten, Kollegen und Geschäftspartnern ist Herr Kellerberger sehr beliebt. Sein persönliches Verhalten war jederzeit vorbildlich. Er hat sich entschieden, uns zu verlassen, um bei einer anderen Institution eine leitende Position zu übernehmen. 
Wir bedauern es sehr, dass Herr Kellerberger aus unserem Unternehmen ausscheidet und sprechen ihm an dieser Stelle unseren herzlichen Dank für seine erfolgreiche Tätigkeit aus. Für seine private und berufliche Zukunft wünschen wir ihm alles Gute.

[bookmark: _Toc91066848]Ungenügendes Arbeitszeugnis für kaufmännischen Leiter 
Zeugnis
Herr Andreas Kuster, geboren am <Datum>, von Roggwil TG, war vom <Datum> bis <Datum> als Kaufmännischer Leiter in unserem Unternehmen in Wil tätig.
Herr Kuster wurde mit der Leitung der Bereiche Finanzen und Organisation betraut. Er machte sich kurzfristig mit seinem komplexen Verantwortungsbereich vertraut und bekam zum <Datum> vorzeitig Einzelprokura erteilt.
Er koordinierte die vielschichtigen Arbeitsabläufe in unserem Haus und erstellte und überwachte die erforderlichen Kalkulationen, die Finanz-Reports, die Budgets sowie die Aufbereitung und Interpretation von Kennziffern. Die von ihm erstellten Finanz- und Wirtschaftspläne einschliesslich kurzfristiger Erfolgsrechnungen ermöglichten es unserer Gesellschaft, rechtzeitig auf Trendwenden am Markt zu reagieren.
Besondere Schwerpunkte seiner Tätigkeit waren kaufmännische Verhandlungsführungen auf Geschäftsleitungsebene einschliesslich der damit verbundenen Preis- und Vertragsgestaltung. Er baute aufgrund seiner Auffassungsgabe und überdurchschnittlichen fachlichen Qualifikation hervorragende Steuerungsinstrumente auf. Dabei besass er Verständnis für gesamtunternehmerische Zusammenhänge und arbeitete ausgesprochen sorgfältig. In der Zusammenarbeit zeigte er sich konstruktiv und aufgeschlossen. Die Qualität seiner Arbeit entsprach meist unseren hohen Erwartungen.
Auch bei hohem Arbeitspensum erledigte er seine Aufgaben zuverlässig, genau und sicher. Teilweise ergriff er von sich aus die Initiative und setzte sich für die Aufgaben und Projekte ein, womit er den Ansprüchen genügte. Seine Resultate lagen im Rahmen des Erwarteten. Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war jederzeit vorbildlich.
Gesteckte Ziele verfolgte er mit Durchsetzungsvermögen aber auch mit Verständnis für die Belange anderer Abteilungen. Es gelang ihm, diese für seine Ideen zu gewinnen, zur Zusammenarbeit zu motivieren und somit die Zielerreichung zu gewährleisten. Er bewältigte die ihm gestellten Führungsaufgaben selbstständig, zielstrebig und engagiert. 
Herr Kuster scheidet aus privaten Gründen aus unserem Unternehmen aus. 
Wir bedanken uns bei Herrn Kuster für seine Mitarbeit und wünschen ihm für seine berufliche Zukunft alles Gute und viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066849]Sehr gutes Zeugnis für einen Human Resource Manager 
Zeugnis
Herr Armin Wirth, geboren am <Datum> in Pfäffikon, trat am <Datum> als Referent Personalentwicklung für die Niederlassung Wetzikon in unser Unternehmen ein. Vom <Datum> bis <Datum> war Herr Wirth als Human Resource Manager für mehrere Niederlassungen unseres Unternehmens in der Region Zürich tätig. In dieser Funktion war er in einer Führungsposition tätig und direkt der Geschäftsleitung unterstellt.
Zu seinen Aufgaben gehörten die Optimierung administrativer Abläufe, die Entwicklung zeitgemässer HR-Controlling-Instrumente sowie die Neukonzipierung unserer Aus- und Weiterbildungsmassnahmen. Er führte sehr erfolgreich Weiterbildungs-Bedarfsanalysen durch und plante auch konkrete Aktivitäten im internen Schulungsbereich. Schon während dieser Zeit war die Arbeit von Herrn Wirth stets von ausgezeichneter Qualität.
Am <Datum> wurde Herr Wirth zum verantwortlichen Personalleiter ernannt. Er war dieser für ihn neuen Aufgabe voll gewachsen und arbeitete sich sehr schnell und zielstrebig in diese Aufgabe ein. Neben der Leitung der HR-Abteilung umfasste der Verantwortungsbereich von Herrn Wirth hauptsächlich folgende Aufgaben:
Die Beratung der Geschäftsführung in allen HR-Fragen 
Beratung und Schulung der Linienvorgesetzten in Führungs- und Kommunikationsfragen
Entwicklung von Projekten mit gesamtunternehmerischen HR-Auswirkungen 
Personalbeschaffung, Organisation und Durchführung jährlicher Qualifikationen
Optimierung und Ausbau der innerbetrieblichen Kommunikation
Herr Wirth identifizierte sich sehr stark mit unserem Unternehmen. Er erwarb sich im Laufe seiner Tätigkeit ausserordentlich umfassende und professionelle Kenntnisse auch in rechtlichen Fragen. Im Laufe seiner Tätigkeit war Herr Wirth für ca. 60 Rekrutierungen mitverantwortlich.
Im letzten Jahr mussten wir uns wegen wirtschaftlich schlechter Rahmenbedingungen von nahezu 10% unserer Belegschaft trennen. Unter der Verantwortung von Herrn Wirth konnte dieser bedauerliche Personalabbau mit zahlreichen sozialen Härtefällen innerhalb kurzer Zeit sozial und umsichtig durchgeführt werden.
Herr Wirth ist ein äusserst engagierter, zuverlässiger und aktiver Mitarbeiter, der sich durch weit überdurchschnittliche Sozialkompetenz und Durchsetzungsvermögen auszeichnet. Er bearbeitete seine Aufgaben und Projekte mit ausserordentlichem Engagement und hervorragende Leistungen, sowohl in qualitativer als auch quantitativer Hinsicht. Herr Wirth führte in seiner Personalabteilung zwölf Mitarbeitende. Durch seine verbindliche, aber bestimmte Art hatte er ein ausgezeichnetes Verhältnis zu seinen Mitarbeitenden. Dies führte auch in seiner eigenen Abteilung zu einem sehr produktiven Arbeits- und Betriebsklima.
Wir waren mit den Leistungen von Herrn Wirth stets ausserordentlich zufrieden.
Herrn Wirths Verhalten gegenüber der Unternehmensleitung und sein kommunikativer und partnerschaftlicher Führungsstil waren stets vorbildlich und entsprachen unserer teamorientierten Führungskultur. Besonders hervorzuheben ist seine Fähigkeit, auch heikle Entscheidungen mit viel Einfühlungsvermögen zu treffen und in jeder Situation ein umsichtiges und angemessenes Verhalten an den Tag zu legen.
Herr Wirth verlässt unser Unternehmen, um sich beruflich zu verändern. Wir bedauern, in ihm eine ausgezeichnete Führungskraft zu verlieren und danken ihm für die stets vorbildliche Leistung im Human Resource Management unseres Unternehmens. Für seinen weiteren beruflichen Werdegang wünschen wir ihm alles Gute, viel Glück und den ihm gebührenden Erfolg.
<Firma> <Geschäftsführer>
[bookmark: _Toc91066850]Sehr gutes Arbeitszeugnis für Leiter Database-Marketing 
Zeugnis
Herr Max Lüchinger, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Solothurn, war vom <Datum> bis <Datum> als Leiter Database-Marketing in unserem Unternehmen beschäftigt.
In dieser Funktion war Herr Lüchinger direkt dem Geschäftsführer unterstellt und führte ein kleines Team von Mitarbeitenden in den Bereichen "Produktmanagement Privat- und Firmenadressen" und "IT-Services". 
Im Vordergrund stehen dabei Projekte zur Weiterentwicklung bestehender Systeme und Produkte sowie die Umsetzung von Marktbedürfnissen in neue Produkte und Angebote. Ein wesentlicher Teil des breiten Aufgabengebiets von Herrn Lüchinger bestand dabei in der technischen und analytischen Unterstützung des Sales-Teams bei der Angebotsfindung, der Kundenberatung und der Abwicklung von komplexen Aufträgen. Einzelne Kundenprojekte bearbeitete er dabei selbst, wobei seine verkaufs- und beratungsorientierten Aufgaben genauso zum Tragen kamen wie sein analytisches IT-Verständnis. 
Die Erfahrungen von Herrn Lüchinger aus den Bereichen Consulting, Projektmanagement und Marketing sowie seine ganzheitliche Denk- und Handlungsweise verhalfen ihm dabei in besonderer Weise zu qualitativ hervorragenden Leistungen. Herr Lüchinger bewältigte alle Aufgaben mit seinem exzellenten Fachwissen und seiner Bereitschaft, sich permanent weiterzubilden. 
Er zeichnete sich ferner durch eine schnelle Auffassungsgabe aus, besass Augenmass für unternehmensrelevante Aspekte, dachte in grösseren Zusammenhängen und konnte sich rasch auf neue Situationen einstellen, was gerade im Bereich Database-Marketing von grösster Bedeutung ist. Herr Lüchinger arbeitete selbstständig, war offen in der Kommunikation und arbeitete konstruktiv und teamorientiert.
Herr Lüchinger ist eine unternehmerisch geprägte, strategisch und konzeptionell orientierte Führungspersönlichkeit und war fähig, die Mitarbeitenden durch einen kooperativen Führungsstil auf Ziele einzustellen.
Er verstand es, Mitarbeitende zu fördern, ihre Talente zu erkennen, sie für ihre Ziele zu begeistern und ein leistungsfähiges und harmonisches Team zu bilden und zu führen. Schwierige Mitarbeitergespräche führte er mit viel Empathie und er fand für zwischenmenschliche Konflikte immer konstruktive Lösungen im Interesse aller. Das positive Menschenbild und die optimistische und lösungsorientierte Grundhaltung sind charakterliche Merkmale, die Herrn Lüchinger in besonderer Weise als hoch qualifizierte und glaubwürdige Führungspersönlichkeit auszeichnen. Das konsequente Anerkennen und Würdigen besonderer Leistungen sowie der Einsatz und die Förderung von Mitarbeitenden gemäss ihren Stärken und Kompetenzen waren weitere Gründe für die Führungsstärke von Herrn Lüchinger.
Bei Vorgesetzten, Kollegen und Geschäftspartnern war Herr Lüchinger sehr beliebt. Sein persönliches Verhalten war jederzeit vorbildlich. Seine Ziele verfolgte er mit Durchsetzungsvermögen, aber auch mit Verständnis für die Belange anderer Abteilungen.
Wir bedauern es ausserordentlich, dass Herr Lüchinger aus unserem Unternehmen ausscheidet und sprechen ihm an dieser Stelle unseren Dank für seine erfolgreiche und für unser Unternehmen sehr wertvolle Tätigkeit aus. Für seine private und berufliche Zukunft wünschen wir ihm alles Gute. 

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066851]Sehr gutes Zeugnis Marketingleiter
Zeugnis
Der Verlag Publish in Olten gehört zur Publish Mediengruppe – einem führenden Fachinformationsanbieter im deutschsprachigen Raum – und ist spezialisiert auf berufsbezogene Publikationen für Schweizer Unternehmen.
Herr Marco Lehmann, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Baden, war vom <Datum> bis <Datum> als Leiter Marketing und Vertrieb in unserem Unternehmen beschäftigt.
Herr Lehmann ist bei der Gründung des Verlags bei uns eingetreten und hat - weit über sein eigentliches Aufgabengebiet hinaus – wesentliche und sehr wertvolle Aufbauarbeit für unser Unternehmen geleistet. Sein Tätigkeitsbereich umfasste folgende Schwerpunktaufgaben:
Werbeplanung in Absatzkanälen Direct Mail und Telemarketing
Konzeption von Werbemitteln und Anzeigen
Aufbau und Führung des Telemarketings 
Konzeption und Durchführung von PR-Massnahmen
Konzeption und Durchführung von Crossmedia-Massnahmen
Organisation und Durchführung von Marktanalysen 
Mithilfe bei Produktentwicklung im Content- und Konzeptbereich
Er zeichnete für ein hohes Vertriebsbudget verantwortlich und führte ein Team von 10 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. 
Er verfügt über eine fundierte Erfahrung in der Verlagsbranche und über ausgezeichnete Fachkenntnisse im Bereich Direktmarketing. Er dachte und handelte ganzheitlich, marktbezogen und ausgesprochen kundenorientiert. Er agierte selbstständig, mit sehr viel Eigeninitiative und besitzt besondere konzeptionelle Fähigkeiten. Mit seinen Leistungen hat er entscheidend zum Erfolg unseres Unternehmens beigetragen.
Herr Lehmann praktizierte einen kooperativen und konstruktiven Führungsstil, der von seinen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sehr geschätzt wurde. Seine Sozialkompetenzen waren besonders in der Pflege des Teamgeistes, in einer klaren und motivierenden Kommunikation, in der konsequenten Förderung von Mitarbeitenden und im Erkennen derer Talente überdurchschnittlich und machten ihn zu einer ausgezeichneten Führungskraft. Da er es sehr gut verstand, die Mitarbeitenden zu fördern und zu fordern, die Aufgaben optimal delegierte und dabei stets klare und eindeutige Anweisungen erteilte, genoss er als Vorgesetzter volle Anerkennung.
Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war ausgeglichen, loyal, teamorientiert und jederzeit korrekt. Wir haben Herr Lehmann als gewissenhaften, integren und ausgesprochen engagierten Mitarbeiter kennengelernt, der zielbewusst an die Lösung seiner Aufgaben herangeht. Wir können ihn in jeder Hinsicht vorbehaltlos weiterempfehlen. 
Das Arbeitsverhältnis mit Herrn Lehmann endet per <Datum>. Dies, nachdem im gegenwärtigen wirtschaftlichen Umfeld leider auch in unserem Unternehmen organisatorische Anpassungen unumgänglich geworden sind. 
Wir danken Herrn Lehmann für seine wertvolle und konstruktive Mitarbeit und wünschen ihm für seine berufliche und private Zukunft alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	


[bookmark: _Toc91066852]Gutes Zeugnis für eine Leiterin Business Development 
Zeugnis
Frau Anna Lehmann, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in Urdorf, war vom <Datum> bis <Datum> als Leiterin Business Development bei uns beschäftigt. 
In dieser Schlüsselposition spürte sie Markttrends auf, beurteilte potenzielle neue Geschäftsfelder sowie Kooperationsmöglichkeiten mit Dritten. Sie erarbeitete Businesspläne als Entscheidungsgrundlage für die Geschäftsführung und leitete und steuerte ausserdem unternehmensübergreifende Projekte im Bereich Business Development. Weiter war sie verantwortlich für die Implementierung neuer Geschäftsfelder innerhalb unseres Unternehmens.
Frau Lehmann ist eine strategisch denkende Persönlichkeit und sehr stark in der praktischen Umsetzung. Sie hat Erfahrung in der Leitung komplexer Projekte, ist äusserst kommunikativ und arbeitete abteilungsübergreifend mit unterschiedlichen Ansprechpartnern auf sehr kooperative Weise zusammen. 
Sie verfügt über eine hohe intermediale Kompetenz und ein ausgezeichnetes Netzwerk in der nationalen- und internationalen Mediawelt. Ihre Berufserfahrung in der Mediabranche und ihr stilsicheres Deutsch verhalfen ihr zu ausgezeichneten Arbeitsresultaten insbesondere bezüglich kundengerechter und zielgerichteter Kommunikation, optimaler Kombination verschiedener Werbeträger und Werbemittel in Crossmedia-Kampagnen sowie bei der Realisierung kreativer Werbekonzepte.
Sie ergriff von sich aus die Initiative, erkannte alle unternehmerischen Zusammenhänge ganzheitlich und handelte in Projekten entsprechend. Sie setzte sich mit überdurchschnittlicher Einsatzbereitschaft für Aufgaben und Projekte ein und zeigte sich gegenüber technologischen Neuerungen stets sehr aufgeschlossen und interessiert. Frau Lehmann ist zudem eine begeisterungsfähige, belastbare und äusserst kompetente Persönlichkeit mit einem ausgeprägten kommunikativen Charakter und einem sicheren, sehr überzeugenden und charismatischen Auftreten.
Frau Lehmann zeigte stets die für eine Leiterin Business Development besonders wichtige und erforderliche Entscheidungskraft und identifizierte sich in vorbildlicher Weise mit unserem Unternehmen und seinen Zielen. Als kompetente Führungskraft überzeugte sie uns durch eine konsequente Resultatsorientierung und stellte bei allen Entscheidungen und Massnahmen immer die entscheidende Frage nach der Relevanz, Wirksamkeit und Nachhaltigkeit.
Frau Lehmann hat sich entschieden, uns zu verlassen, um bei einer anderen Institution eine leitende Position zu übernehmen. 
Wir bedauern es ausserordentlich, dass Frau Lehmann aus unserem Unternehmen ausscheidet und sprechen ihr an dieser Stelle unseren herzlichen Dank für ihre erfolgreiche Tätigkeit aus. Für ihre private und berufliche Zukunft wünschen wir ihr alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>




[bookmark: _Toc91066853]Gutes Zeugnis für einen Filialleiter
Zeugnis
Herr Max Meili, geboren am <Datum>, heimatberechtigt in <Ort>, ist seit dem <Datum> als Filialleiter bei uns beschäftigt. Zu seinen wichtigsten Aufgaben gehörten: 
Gewährleistung eines reibungslosen Geschäftsablaufs
Organisation und Personalplanung
Verantwortung für das Erreichen der Umsatz- und Ertragsziele 
Führung und Weiterentwicklung des Mitarbeiterteams
Herr Meili verfügt über ein fundiertes und praxisorientiertes Fachwissen, das über seinen eigentlichen Fachbereich hinausgeht und für unseren Betrieb von grossem Nutzen war. Die Qualität seiner Arbeit entsprach unseren hohen Erwartungen.
Herr Meili zeichnete sich durch eine überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft und ein ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein mit einem hohen Mass an Selbstständigkeit und unternehmerischem Denken aus. Besonders hervorheben möchten wir die Fähigkeit und das Interesse, mit denen er seine Mitarbeitenden fair und zielorientiert zu führen verstand. Herr Meili ist eine offene, kommunikative und lösungsorientierte Persönlichkeit. Seine Sozialkompetenzen sind besonders in der Pflege des Teamgeistes, in einer klaren und motivierenden Kommunikation und konsequenten Förderung von Mitarbeitenden und im Erkennen derer Talente überdurchschnittlich. Dies zeugt von einer ausgezeichneten Führungsqualifikation.
Bei Vorgesetzten, Kollegen und Geschäftspartnern war Herr Meili sehr beliebt und sein persönliches Verhalten jederzeit vorbildlich. Herr Meili hat sich entschieden, uns heute zu verlassen, um bei einer anderen Institution eine leitende Position zu übernehmen. 
Wir bedauern es sehr, dass Herr Meili aus unserem Unternehmen ausscheidet und sprechen ihm an dieser Stelle unseren herzlichen Dank für seine erfolgreiche Tätigkeit aus. Für seine private und berufliche Zukunft wünschen wir ihm alles Gute.
[bookmark: _Toc91066854]Sehr gutes Arbeitszeugnis für Geschäftsstellenleiter
Zeugnis
Herr Anton Kachelmann, geboren am <Datum>, von Trüllikon ZH, war vom <Datum> bis <Datum> als Geschäftsstellenleiter bei uns beschäftigt.
In dieser Funktion war er mit der Organisation und Führung der Geschäftsstelle, der Erstellung und Realisierung des Budgets, sowie der Überwachung aller Geschäftsvorgänge betraut. Er war verantwortlich für den Vertriebsbereich Deutschschweiz, für die Marketingsegmente Forschung und Lehre, Industrie- und Projektvertrieb. Zu seinen Aufgaben gehörten der Auf- und Ausbau des Kundenstamms sowie die Definition neuer Zielmärkte. Als Geschäftsstellenleiter war er Ansprechpartner für alle bereichsübergreifenden Angelegenheiten. Im Tagesgeschäft übernahm er unterstützende Massnahmen für den Vertrieb. Hierzu gehörten insbesondere:
Koordination und Kontrolle der Vertriebsbeauftragten 
Unterstützung der Vertriebsbeauftragten bei Verhandlungen 
Koordination von Aufgaben zwischen der Zentrale Basel und der Geschäftsstelle Zürich 
In diesen Bereichen eignete sich Herr Kachelmann ein aussergewöhnlich fundiertes Fachwissen an und setzte es im Rahmen seiner Tagesarbeit sehr erfolgreich um. Er hat die seltene und wertvolle Fähigkeit, sich rasch und umfassend in neue Fachbereiche einzuarbeiten sowie konzeptionelles Denken mit praktischem Handeln zu verbinden.
Herr Kachelmann verfügte über sehr hohes organisatorisches Geschick und war durch seine effiziente und systematische Arbeitsweise auch stärkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen. Er ergriff, wann immer angebracht, von sich aus die Initiative und setzte sich mit weit überdurchschnittlicher Einsatzbereitschaft für Aufgaben und Projekte ein. Herr Kachelmann arbeitete sehr zuverlässig und genau. Seine Aufgaben hat er stets auf qualitativ einwandfreie Art und Weise erledigt. 
Herr Kachelmann hatte sehr guten Kontakt zu unseren Kunden sowie zu den verschiedenen Stellen unseres Hauses. Seine Führung und sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden waren vorbildlich. Er verstand es besonders gut, konstruktives und positives Feedback zu geben, er lobte oft und gerne mit ehrlicher Anerkennung und grossem Respekt vor Leistungen und gab dabei immer klare und anspornende Anweisungen und Instruktionen. Er war insgesamt ein pragmatischer Stratege, der stets die richtigen Wege zur Erreichung der wichtigsten Ziele einschlug.
Herr Kachelmann identifizierte sich mit seiner verantwortungsvollen Aufgabe und besitzt alle notwendigen fachlichen und sozialen Kompetenzen, um Mitarbeitende in hohem Grade zu motivieren und zu Spitzenleistungen anzuspornen. Er setzte wesentliche Akzente für die künftige Entwicklung unseres Unternehmens und nahm unsere Interessen mit Energie und grossem Einsatz stets auf sehr gute Weise wahr. 
Herr Kachelmann verlässt uns heute auf eigenen Wunsch. Wir bedauern es sehr, dass er aus unserem Unternehmen ausscheidet und sprechen ihm an dieser Stelle unseren herzlichen Dank für seine erfolgreiche Tätigkeit aus. Für seine private und berufliche Zukunft wünschen wir ihm alles Gute.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc91066855]Sehr gutes Zeugnis für einen Kursleiter
Arbeitszeugnis
Herr Stefan Welti, geboren am <Datum>, begann am <Datum> seine Tätigkeit als freiberuflicher Kursleiter in unserem Unternehmen.
Zu den Aufgaben von Herrn Welti gehörten das Durchführen von Programm-Einsteigerkursen für Anwender und die Abklärungen von Kundenbedürfnissen mit anschliessender Planung und Durchführung für massgeschneiderte Firmenkurse.
Im Zeitraum vom <Datum> bis <Datum> führte Herr Welti über 250 ein- bis zweitägige Kurse durch. In Zusammenarbeit mit unserem Gruppenleiter erstellte er zudem Kurskonzepte und Kursunterlagen.
Herr Welti ist in jeder Hinsicht ein erfahrener und kompetenter Kursleiter und Mitarbeiter. Seine Fähigkeit, eine geeignete Lernumgebung zu schaffen, wurde von den Kursteilnehmern immer wieder gelobt. Er zeichnete sich durch fundierte Fachkenntnisse und ausgeprägte Sozialkompetenz im Umgang mit Teilnehmenden und Firmenkunden aus. Seine hervorragende Motivationsfähigkeit trug massgebend zum angenehmen Arbeitsklima in den Kursen bei. 
Seine Aufgaben erfüllte Herr Welti stets in sehr guter und einwandfreier Qualität. Dank seines analytisch strukturierten Arbeitsstils und seiner guten didaktischen Kenntnisse bewährten sich das von ihm entwickelte Kurskonzept und die darauf basierenden Kursunterlagen in der Ausbildungspraxis hervorragend. 
Er setzte viel daran, die Talente seiner Mitarbeitenden zu erkennen und zu fördern und erzielte gemeinsam mit ihnen Spitzenleistungen, mit denen er Ziele nicht nur erfüllte, sondern oft übertraf. Er respektierte stets die Würde, die persönliche Eigenart und die Leistungen seiner Mitarbeitenden, war selbstkritisch und auch bereit, sein Handeln und sein Denken in Frage stellen zu lassen. Er war als Führungskraft auch deshalb sehr glaubwürdig, weil er sichtbar und tatkräftig half, unterstützte und ein ermutigender Coach war, wenn Mitarbeitende in bestimmten Situationen dies erforderten.
Von Vorgesetzten, Mitarbeitenden und insbesondere von unseren Kunden wurde Herr Welti wegen dieser charakterlichen Eigenschaften stets geschätzt.
Herr Welti verlässt das Unternehmen auf eigenen Wunsch per <Datum>. Wir bedauern seinen Entschluss sehr und danken ihm für seine ausgezeichneten Leistungen sowie für die jederzeit sehr angenehme Zusammenarbeit. Für seinen weiteren Berufs- und Lebensweg wünschen wir ihm alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

<Firma>
<Linienvorgesetzter>		<Personalverantwortlicher>	
<Ort, Datum>
[bookmark: _Toc90997171][bookmark: _Toc91066856][bookmark: _Hlk90993857]Arbeitszeugnis für einen Bauleiter 

Herr Walter Mustermann, geboren am <Datum>, war vom <Datum> bis <Datum> bei uns angestellt. Die Kernaufgaben von Herrn Muster umfassten in der Betreuung von Hochbauprojekten im Bereich Industrie- und Gewerbebauten in der Funktion als Bauleiter die folgenden Tätigkeiten und Verantwortungsbereiche:
· Führen, Organisieren und Lenken aller Bauprozesse
· Arbeitsvorbereitung der Bauprojekte für die Realisierungsphase
· Erstellung von Submissionsunterlagen
· Führen von Verhandlungen mit Unternehmern
· Teilnahme und Durchführung von Bausitzungen
· Ansprechperson für Bauherrschaft und am Bau beteiligte Fachkräfte
· Sicherstellung von Terminen, Kosten und Arbeitsqualität
· Einsatzplanung, Führung und Coaching des Montageteams
Herr Mustermann ist eine kunden- und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit, der ein motiviertes Team aufbaute und führte. Er arbeitete immer sehr selbständig und mit ausgeprägtem Kommunikations- und Durchsetzungsvermögen. Er zeichnete sich auch durch eine hohe Eigenverantwortung, viel organisatorisches Geschick und Engagement aus, was bei unseren Projekten und Kunden besonders wichtig war.
Aufgrund seiner ausgezeichneten sozialen Kompetenz und sehr guten Kommunikationsfähigkeiten gelang es ihm immer, die unterschiedlichen Vorstellungen und Interessen der am Bau Beteiligten zu erfassen und in Einklang zu bringen, was für uns eine unverzichtbare Voraussetzung für eine erfolgreiche Tätigkeit als Bauleiter ist.
Er bewies auch immer wieder flexibles und betriebswirtschaftliches Denken und war in jeder Situation belastbar. Er ist ein ausgesprochener Teamplayer, ist führungsstark und überaus durchsetzungsfähig. Sein unternehmerisches Denken, seine zielorientierte und selbständige Arbeitsweise, sowie gute IT-Kenntnisse sind weitere Eigenschaften, mit denen uns Herr Mustermann überzeugte und mit denen er die hervorragenden Leistungen erzielte.
Herrn Mustermanns Verhalten und seine Sozialkompetenzen gegenüber Mitarbeitenden und Kunden waren stets vorbildlich. Er trug wesentlich zu einem motivierenden Betriebsklima bei und leistete einen nachhaltigen Beitrag für eine effiziente und erfolgsorientierte Teamarbeit.
Herr Mustermann verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um eine neue Herausforderung wahrzunehmen. Wir verlieren mit ihm einen leistungsstarken, zuverlässigen und sehr engagierten Bauleiter und bedauern seinen Entscheid sehr. Wir danken ihm herzlich für seine wertvolle Mitarbeit und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.

<Linienvorgesetzter>		
<Personalverantwortlicher>	
<Ort und <Datum>



[bookmark: _Toc91066857]Musterzeugnis mit verschiedenen Leistungselementen
Frau Michaela Montenari, geboren am <Datum>, von Thun BE, war vom <Datum> bis zum <Datum> in unserem Unternehmen als Vertriebsassistentin in der Abteilung Eventmanagement tätig. Ihre Aufgaben waren 
Entwicklung und Realisierung von Eventkonzepten 
Datenbankrecherchen und Datenaufbereitung in Excel 
Unterstützung bei Marketingmassnahmen on- und offline 
Pressearbeit und Promoting rund um Events 
Frau Montenari führte alle Aufgaben mit Interesse und Engagement aus und realisierte mit grossem persönlichem Einsatz beharrlich die gesteckten Ziele. 
Die vielfältigen Anforderungen bewältigte sie auch bei starkem Arbeitsanfall jederzeit gut. Aufgrund ihres guten Marketing-Fachwissens und ihrer breit angelegten Branchenerfahrung war sie ihrer Arbeit in jeder Hinsicht gewachsen. 
Ihr Arbeitsstil war stets von Effizienz, Zielorientierung und durchdachter und sorgfältiger Planung und Ausführung geprägt. Auch ihre Arbeitsergebnisse waren immer kreativ, konzeptionell durchdacht und von ausgezeichneter Qualität.
Besonders betonen möchten wir, dass Frau Montenari massgeblich dazu beigetragen hat, dem Eventmanagement in Bezug auf Nachhaltigkeit und Beachtung neue Impulse zu verleihen und in der Abteilung Verkauf und Marketing erfolgreich zu etablieren. 
Mit ihren guten Leistungen waren wir jederzeit ausserordentlich zufrieden. Ihr Verhalten zu Vorgesetzten und Kollegen war sehr gut und von Hilfsbereitschaft und Teamgeist geprägt. Auch von unseren Kunden wurde sie wegen ihrer fachlichen und persönlichen Kompetenz und ihrer positiven Ausstrahlung sehr geschätzt.
Frau Montenari scheidet auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus, um im Marketingbereich eine Führungsposition zu übernehmen. Wir danken ihr für ihre stets guten Leistungen und bedauern ihr Ausscheiden sehr. 
Für ihre berufliche Zukunft und ihr persönliches Wohlergehen wünschen wir ihr alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
[bookmark: _Toc91066858]Englischsprachige Mustertexte
In einem englischsprachigen Zeugnis enthalten sein sollten in der Regel die folgenden Leistungs- und Kompetenzbereiche
:
ability 			Fachkompetenz
performance 		Leistung
honesty 			Ehrlichkeit, Vertrauenswürdigkeit
conduct 			Führungskompetenz
exactingness/punctuality 	Pünktlichkeit und Präsenz

Beispiele für sehr gute Gesamtbewertungen
He carried out every aspect of his work to the highest possible standard.
His pleasant manner made him popular with the rest of the staff (im Gegensatz zum Deutschen ist das nicht negativ gemeint!).
I can give him the highest possible recommendation to any future employer.
She was rated highly by us.

Schlussempfehlung
Beispiel: "I have no hesitation in recommending him to any future employer. We would be pleased to reemploy Mr ..." Auch die Signalisierung von Auskunftsbereitschaft des Referenzverfassers ist wichtig: "Should you wish to speak to me personally about XY, please feel free to contact me." 
Recommendation
I have worked very closely with Ms. Moody during the several years while she has served as an assistant in my office. Michele has excelled in this role and maintained one of the highest levels of productivity for an assistant during my 20-year tenure with the company. Michele produces a high volume of work while maintaining high standards for quality and accuracy.
She possesses the ultimate "can do" attitude while taking on all tasks with a positive energy and a smile. Her upbeat personality and engaging personal style enables her to interact effectively with clients and staff. Michele is very well organized and keeps track of the details necessary to coordinate events of this kind and run an efficient office.
Ms Moody takes initiative to go beyond the expected parameters of her job. All the intangibles that lead to success in the workplace are in order with Michele. There will be no unpleasant surprises and I am confident she will fit in and add to office morale.
I volunteered to write this recommendation for Michele because I am very grateful for her contributions to our office and very confident that she has the intelligence, work ethic and communications skills to add value wherever she works. Please feel free to contact me if you have any questions about this outstanding young person.
Sample letter of recommendation
I have known John Smith for the past year while he has worked as an Accounting Assistant in the Company Accounting Office. I have been consistently impressed by both John's attitude towards his work and his performance on the job. His interpersonal and communication skills have allowed him to develop productive working relationships with both our clients and our staff. John has the listening and interviewing skills necessary to extract information from our clientele while performing financial assessments.
John possesses solid writing skills, which have enabled him to compose quality correspondence. He also has the analytical skills to diagnose problems and devise viable solutions. His ability to remain unflustered during frenzied periods like tax season proves his ability to work well under pressure.
I recommend him for employment without reservation. Please let me know if you need further information.
Letter of recommandation for a HR-Manager
I am writing this letter to recommend Mr. Meyer to the position of HR manager in your company. I believe that he will be the perfect candidate for this position.
I first met Mr. Meyer while he was working at XYZ company as a HR manager trainee in my group. Working three years for our Company until he left, he had performed such a remarkable job that he was promoted to Senior HR manager. Mr. Meyer is quick at learning, very dynamic and hard-working.
He is also passionate at work. He is very willing to take over new challenges and responsibilities. In one case when our company was in such a busy period, we required a candidate for the position of <postion> which he willingly volunteered to take over. His performance was quite remarkable and that impressed us all.
I’m totally confident that Mr. Meyer shall definitely become a very valuable asset to your company like he was to ours. Please feel free to contact us if you’d like additional information.
Letter of recommandation for a store Manager
Pablo Costa has worked for me as a Store Manager Assistant for the past three years. While under my supervision, he was responsible for his duties comprised all types of consumer services, maintenance, employee instruction procedures and display products.
He has established an outstanding rapport with field managers and owners. His ability to get work done through the service personnel has been outstanding. Costa is highly respected by the people who work under his supervision, he is organized, thorough in his paperwork, and is always on time.
Costa has done an excellent job and I would highly recommend him for a position with your company. Please let me know if I can provide you with any further information.
Interim Report for a Senior Consultant
Dr. Mustermann & Partner is a Musterburger consultancy company with Swiss and European customers. Thanks to many years of experience in a multitude of fields of activity, verifiable quality and a comprehensive range of services, we are among the leading consultancy companies in Switzerland. Our core competencies are in the areas of company development, organisation and IT consul-tancy.
As a senior IT consultant, Mr. Conradi implements complex local and international IT consultancy projects bearing sole responsibility. In this, he is supported by a team of experienced consultants from different areas. 
Mr. Conradi is the first point of contact for our customers with re-spect to overall IT questions including aspects such as processes, business administration and organisation. The focus areas are:
Analysis of IT systems
Strategies and processes in relation to cost-effectiveness
agility and security
Conceptualising and designing IT architectures
Procedures, organisations
Quality assurance and tests
Presentation of results and training 
Report for a Project Manager
As project manager, Mr. Conradi is responsible for the planning and implementation of the projects. In this context, he monitors the achievement of targets, deadlines and cost objectives. He coordinates the employees, presents the respective project developments and is responsible for the results. Furthermore, Mr. Conradi actively contributes to the expansion of our customer base and the application and further development of our consulting approaches and solution concepts.
Mr. Conradi proves himself to be an absolutely competent and experienced employee who can be assigned any task at any time as he has an expert knowledge of all areas. In order to expand his outstanding expertise, he regularly attends further education seminars very successfully. His intellectual capacity and his rapid perceptive faculty are remarkable, so that he also finds optimal solutions for difficult problems.
Mr. Conradi is a resilient and capable employee who can accomplish difficult and comprehensive tasks even under time pressure. Because of his highly self-dependent and methodical manner of working he is able to grasp and analyse complex and difficult issues fast and can identify and develop feasible solutions. He distinguishes himself with great dedication and willingness. He is always prepared to assume additional responsibility. Due to his prudent and efficient approach he always performs well even in exceptional circumstances.
Mr. Conradi is always fully acknowledged as a superior and his team not only meets our high expectations, but also frequently even outperforms them. In his department an open and creative working atmosphere prevails at all times. He delegates appropriate tasks, lines of authority and responsibility and thus promotes the independence of his employees. His charisma and his sweeping dedication, his specialist authority and his sense of justice also bring him very high recognition, even internationally.
Mr. Conradi highly successfully completed a number of customer projects and thus substantially contributed to our company's reputation and prosperity.
Mr. Conradi always plans all processes very carefully, stipulates meaningful milestones and guarantees a consistent implementation. At all times he convinces through his highly developed strategic and managerial thinking and action, which he always uses for the well-being of our company. Mr. Conradi invariably accomplishes the complex tasks of his position to our fullest satisfaction and meets our requirements optimally in every respect.
The behaviour of Mr. Conradi towards superiors, colleagues and co-workers is exemplary. His dedication and friendly helpfulness have made him highly popular in all our departments. Also noteworthy is his psychological aptitude for dealing with difficult clients. He is always very friendly and obliging to them. He perfects his pleasant manners through his confident demeanour.
Mr. Conradi receives this interim report as he wishes a change in his career. We sincerely thank Mr. Conradi for his constant and exceptional extraordinary performance. We greatly regret his intended departure.
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