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Zeugnis

Frau Michaela Elsner, geboren am 22.04.1975, wohnhaft in
33604 Bielefeld war in der Zeit vom 01.04.2022 bis zum 31.07.2024 flr unser
Unternehmen als Sachbearbeiterin / Teamassistentin in unserer Niederlassung
Bielefeld tatig.

Die H.B.S. Industriedienste GmbH + Co. KG besteht seit 1994 als
Personaldienstleistungsunternehmen. Neben unserer Firmenzentrale und der
Niederlassung am Stammsitz Beckum sind wir bundesweit an den Standorten
Bergheim, Berlin, Bielefeld, Dortmund, Giitersloh, Hamm, Lippstadt, Paderborn und
Warendorf vertreten. Wir sind spezialisiert auf die Personalwiinsche der regionalen
Unternehmen in den Bereichen Arbeitnehmeriiberlassung, Personalvermittlung und
On-Site-Management und stellen unseren Kunden Personal im gewerblich-
technischen und kaufmannischen Bereich zur Verfiigung. Zu unseren Kunden zahlen
liberwiegend mittelstindische Unternehmen, die in typischen Branchen der jeweiligen
Region tatig sind und die wir in ihren Personalbedarfen passgenau unterstitzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasste

- Empfangstatigkeiten

- Bestellwesen

- Bearbeitung der Eingangspost

- Planung und Organisation der Niederlassungsaktivititen, Gewinnspiele und
Aktionen flr Mitarbeiter

- Erfassungund Uberwachung der Std. Zettel

- Aufnahme von Arbeitsunfallen sowie die Weiterleitung an
Sicherheitsbeauftragte sowie sie VGB

- Uberwachung der Passgiiltigkeit sowie der Geburtstage der externen
Mitarbeiter

- Erstellen von Arbeitsvertriagen sowie der dazugehorigen Aniagen

- Profilerstellung

- Stellenschaltung

- Stammdatenpflege (Zvoove)

- Prifung von Eingangsrechnungen

- Terminierung der G-Untersuchungen

- Erstellung von Statistiken
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Allgemeine Verwaltungsarbeiten
. Kontrolle und Bestellung der Arbeitskleidung )
- Uberwachung des Druckerbedarfes (Resttonerbehalter, Toner)

as sie zur Bewaltigung

Frau Elsner verfigte tiber ein sehr umfassendes Fachwissen, d : :
otiviert und zeigte ein

ihrer Aufgaben sicher und erfolgreich einsetzte. Sie war sehr m !
auRerordentlich hohes MaR an Initiative und Lelstungsbereitschaft. Sie war sehr |
zuverlissig, und ihr Arbeitsstil war gepragt durch sorgfaltige Planung und Systematik.

Dabei war sie auch héchstem Zeitdruck und Arbeitsaufwand stets gewachsen. Sie
{iberzeugte durch qualitativ und quantitativ sehr gute Ergebnisse.

Frau Elsner hatte die ihr Gibertragenen Aufgaben zu unserer vollsten Zufriedenheit
erledigt. lhr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitern und Kunden
war stets vorbildlich und einwandfrei.

Wir danken Frau Elsner fiir ihre sehr guten Leistungen, wiinschen ihr weiterhin viel
Erfolg und personlich alles Gute.

Mit freundlichem Grif3en Beckum, 31.07.2024
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Mark Oliver Rother
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