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Frau Barbara Ighodaro, geb., 15.02.60, war seit dem 1. Februar 1991

in unserem Unternehmen als Sekretarin und Sachbearbeiterin im Bereich

?er Unternehmensleitung angestellt und unterstand direkt der Geschifts-
uhrung.

Zu ihrem Aufgabengebiet gehdrte zum einen die selbstindige Fiihrung

des Sekretariats der Geschaftsfihrung, d.h. die (berwachung von Termi-
nen, der Empfang und die Betreuung der Besucher, die Abwicklung des
gesamten Postwesens und der Registraturarbeiten sowie das Filhren des
wesentlichen Schriftverkehrs — auch vertraulicher Natur - auf deutsch
und englisch nach Vorlage, Phonodiktat oder Stichworten. Desweiteren
bearbeitete sie eigenverantwortlich Sachbearbeitungsvorginge im Einkauf,
der Verwaltung und dem Vertrieb.

Ein besonderer Schwerpunkt der Tatigkeit von Frau Ighodaro lag in der
gesamten Abwicklung der Eingangs— und Ausgangsrechnungen einschlieBlich
Aufbereitung der Zahlenwerke fiir die monatliche Gewinn- und Verlustrech—
nung.

Frau Ighodaro hat sich sehr rasch und konsequent in die speziellen
Aufgaben unseres Hauses eingearbeitet. Da das Unternehmen als ehemaliger
Teilbetrieb einer traditionsreichen Berliner Firma bis zu seiner Aus—
grindung im Oktober 1990 iiber keine eigene administrative Fiihrung ver—
figte, muBite Frau Ighodaro erst eine Reihe von Verwaltungsstrukturen

mit erarbeiten und aufbauen, Sie tat dies mit Bravour und sehr viel
Engagement. Dabei war fiir die Geschaftsfiihrung sehr hilfreich, daf

Frau Ighodaro auch von sich aus initiativ wurde.

Im Rahmen des Aufbaus eines EDV-Systems im Betrieb setzte sich Frau
Ighodaro sehr fiir die zusdtzliche Installation von MS Windows und Excel
ein und arbeitete dann mit grofem Erfolg an deren effizienter Nutzung
filr die diversen betrieblichen Erfordernisse.
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Aufgrund ihrer geschliffenen Ausdrucksweise in Wort und Schrift konnte
sie auch sehr wichtige AuBenkontakte und diesbeziigliche Schriftwechsel
chne jegliche Beanstandung durchfiihren.
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Frau Ighodaro hat alle Arbeiten sehr selbstindig, sicher und mit grdBter
Luverldssigkeit erledigt. Obwohl das Rechnungswesen fiir sie neu war,

hat sich Frau Ighodaro aufgrund ihrer Intelligenz sehr schnell eingear-
beitet; ihre Vorlagen bedurften keiner Nachpriifung.

Wir bescheinigen Frau Ighodaro groBes Engagement, Loyalitdt und Zuver-
lassigkeit. Ihre Arbeiten erledigte sie zu unserer vollsten Zufrieden-
heit., Frau Ighodaro war stets korrekt und verbindlich. Vertrauliche
Angelegenheiten konnten ihr bedenkenlos iiberlassen werden. Gegeniiber
ihren Kolleginnnen und Kollegen war sie stets aufgeschlossen, freundlich
und hilfsbereit.

Zu unserem grofien Bedauern verldBt uns Frau Ighodaro auf eigenen Wunsch
zum 30. September 1993, um sich neuen beruflichen Herausforderungen

zu stellen. Mit Frau Ighodaro verlieren wir eine wertvolle Mitarbei-
terin; fir ihren weiteren Arbeitsweg wiinschen wir ihr alles Gute.

Berlin, 21. September 1993
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