
Mustermann & Co.
Mustergasse 11
12345 Musterhausen
Telefon: 0 12 34 / 5 67 89

Frau
Sigrid Fantasia
Fantasiestraße 1

67890 Fantasiestadt

Zeugnis

Frau Sigrid Fantasia, geborene Meier, war in der Zeit vom 1. Januar 1968 bis 31. De-
zember 1970 in unserem Düsseldorfer Büro als Sekretärin beschäftigt.

In der Zeit von Januar 1972 bis Juli 1983 setzte Frau Fantasia in unserem Büro in Düs-
seldorf ihre Tätigkeit als Sekretärin fort, und zwar als freie Mitarbeiterin und Aushilfe; 
wann immer Engpässe durch Urlaube oder krankheitsbedingte Abwesenheit von Mitar-
beiterinnen auftraten, stand sie uns zur Verfügung. Ab August 1983 bis Dezember 1996 war sie 
dann wieder als Vollzeitkraft in unserem Stuttgarter Büro als freiberufliche Sekretärin 
kontinuierlich tätig.

Ihr Aufgabengebiet umfaßte folgende Tätigkeiten:
- Annahme von Aufträgen zur Besichtigung und Begutachtung von    

Havarieschäden,
- Koordinierung und Terminierung der Besichtigungs- und Besprechungstermine,
- selbständige Bearbeitung von Schadensangelegenheiten einschließlich der An- 

weisung zur Auszahlung des Schadensersatzes und Abrechnung mit skandinavi- 
schen Versicherern,

- Führung von Treuhandkonten verschiedener Versicherer, Schreiben von Gutach- 
ten und Besichtigungsberichten nach Diktaphon, Erledigung der allgemeinen Kor- 
espondenz nach Diktat, Stichworten und selbständig

- sonstige allgemeine Sekretariats- und Büroarbeiten.

Frau Fantasia hat stets alle ihr übertragenen Arbeiten zu unserer vollsten Zufriedenheit 
ausgeführt. Ihre Flexibilität und ihre gute Auffassungsgabe ermöglichten es ihr, sich 
sehr schnell in den weitreichenden Aufgabenbereich einzuarbeiten und zu einer wert-
vollen Mitarbeiterin zu werden. Ihre Zuverlässigkeit, Arbeitsfreude und ihr freundliches 
Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Mitarbeitern, Auftraggebern und sonstigen 
Gesprächspartnern möchten wir besonders hervorheben.

Frau Fantasia verläßt unser Unternehmen aus persönlichen Gründen auf eigenen 
Wunsch. Wir bedauern ihr Ausscheiden und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.

Musterhausen, den 31.12.1996
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