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ZEUGNIS

Frau Barbara Ighodaro, geboren am 15.02.1960, war vom 06.06.1994 bis zum
21.09.1995 als SekretéarinfAssistentin der Geschaftsfuhrung in unserem Unter-
nehmen tatig.

Ihr Aufgabengebiet umfalite zum einen die selbstandige Flhrung des Sekreta-
riats der Geschéaftsfihrung und zwar im einzelnen

- Erledigung der Korrespondenz nach Phonodiktat, Stichworten oder
selbstandig in deutscher und englischer Sprache

- Erstellen von Berichten und Prasentationen nach Vorlage, Phonodiktat,
Stichworten oder selbstandig

- Ubersetzungen vom Deutschen ins Englische und umgekehrt

- Entgegennahme samtlicher Telefonate

- Terminkoordination flr die Geschéftsfuhrung

- Organisation von Dienstreisen

- Empfang und Betreuung der Besucher

- Fuhrung der Wiedervorlage

- Bearbeiten der Eingangspost

- Bestellen und Verwalten von Blro- und Prasentationsmaterial

- Registratur.

Uber diese Routinearbeiten hinaus bearbeitete Frau Ighodaro eine Vielzahl
von Aufgaben selbstandig. Hier sind die interne und externe Koordination im
Rahmen verschiedener Projekte, die Bereitstellung und Aufbereitung von Un-
terlagen, die Beschaffung von Informationen etc. ebenso zu nennen wie die
Vorbereitung von Bewerbungen auf éffentliche Ausschreibungen und die
regelmafige Erstellung von Ausgangsrechnungen.

Frau Ighodaro hat sich in die vielféltigen Aufgaben ihres Arbeitsbereiches sehr
rasch eingearbeitet und schon nach kurzer Zeit selbstéandig und erfolgreich ge-
arbeitet.
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Da der Arbeitsschwerpunkt der Geschaftsfuhrung in der Pflege der Aulenkon-
takte und der Akguisition liegt, ist hier aufgrund der umfangreichen terminlichen
Verpflichtungen und Dienstreisen ein hohes MaR an Verantwortungsbe-
wuBtsein und Eigeninitiative im Sekretariat erforderlich. Frau Ighodaro bewal-
tigte diese Aufgabe auch in schwierigen Situationen souveran, dabei kamen ihr
ihre Kommunikationsfahigkeit und Flexibilitat besonders zugute.

Insgesamt erledigte Frau Ighodaro die ihr Gbertragenen Aufgaben zu unserer
vollen Zufriedenheit. Von den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen wurde sie als
aufgeschlossene, freundliche und hilfsbereite Kollegin geschatzt.

Frau Ighodaro verlalit unser Unternehmen auf eigenen Wunsch, um fir einige
Zeit ins Ausland zu gehen.

Fdr ihren weiteren Berufs- und Lebensweg wlnschen wir ihr alles Gute.

Berlin, am 30.09.1985
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