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PRAKTIKUMSZEUGNIS

Frau Julia Birrer, geboren am 5. Juni 1967 in Solothurn, wohnhaft in Riittenen,
absolvierte in unserem Unternehmen ein 3-monatiges Praktikum in der Abteilung
Personal.

Thr Aufgabengebiet umfasste:

» Betreuung verschiedener Projekte (Hin zum Kunden, Neuorganisation
Lehrlingsausbildung, Organisation Personalanlass)

» Allgemeine Korrespondenz, selbststindig und nach Vorlage

* Mitarbeit in verschiedenen Belangen der Personaladministration:
»  Erstellen von Zeugnissen
» Konzipieren von Stelleninseraten
= Bearbeitung von eingegangenen Bewerbungsdossiers
» Lohnabrechnungen

Mithilfe bei Budgetierungsaufgaben

»  Terminmanagement

* Kundenempfang

* Mithilfe an der Telefonzentrale

Frau Birrer hat sich sehr rasch und mit grossem Interesse in ein neues Aufgabengebiet
eingearbeitet. Sehr selbststindig und mit viel Eigeninitiative hat sie die verschiedenen
Projekte vorangetrieben und erfolgreich unterstiitzt. Dank ihren guten PC-Anwender-
kenntnissen erledigte sie die vielseitigen administrativen Aufgaben effizient.

Frau Birrer hat mit ihrer freundlichen und korrekten Art rasch Zugang zu unseren
MitarbeiterInnen gefunden. Die ihr anvertrauten Aufgaben hat sie mit Diskretion und

Zuverlissigkeit zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

Wir danken Frau Birrer fiir ihren Einsatz und wunschen ihr alles Gute und viel Erfolg
-auf ihrem weiteren Lebensweg.
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