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Frau Jana Schauff, geboren am 25. August 1984 in Dortmund, war ab dem 1. Juli 2010 bis
zum 3. Dezember 2010 als Assistentin in unserem Unternehmen tatig. Zusatzlich zu den
allgemeinen Sekretariatsaufgaben iibernahm Frau Schauff noch Aufgaben aus dem Bereich
Presse / Marketing.

Ihr Aufgabengebiet umfasste im Sekretariatsbereich im Wesentlichen:
e Die Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben fiir zwei Vermietungsberater der
Blrovermietung.
e Korrespondenz in Deutsch und Englisch, Reise- und Terminplanung.

e Die Erstellung von Besprechungs- und Prisentationsunterlagen mit Hilfe von
Microsoft Office Programmen.

e Die Ubernahme von Sachbearbeitungs- und Assistenzfunktionen.

e Vertretungsweise Unterstiitzung des Empfangs und Bewirtung der Kunden sowie
Bedienung der Telefonzentrale.

e Erstellung / Bearbeitung von Mietvertragen und Alleinauftragen.
e Schreiben von Protokollen.

e Erstellung von Objektvergleichen.

e Ablage

e Erstellung / Bearbeitung von Powerpoint-Prasentationen.
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Im Bereich Presse / Marketing gehorten nachfolgende Titigkeiten zum Aufgabengebiet von
Frau Schauff:

¢ Die Organisation von internen und externen Firmenveranstaltungen, wie z. B. MIPIM,
EXPO REAL sowie Kundenveranstaltungen.

e Ansprechpartner fiir alle Werbemittel sowie fiir alle Drucksachen.

s Ansprechpartner fiir Anzeigen, Sponsoring und Broschiren.

e Unterstiitzung bei der Realisierung des Internetauftritts, der Unternehmens-
broschiire sowie die Zusammenarbeit und Koordination der Werbeagenturen.

e Versand von Pressemitteilungen und Pressetexten.
o Sichtung der tiglichen Presse und Verteilung an die Kollegen.

e Erstellung der Druckvorlage des Biiromarktberichtes fiir die Druckerei in
Zusammenarbeit mit der Research-Abteilung.

o Kontaktpflege zu Journalisten

e Archivierung von Artikeln

Wir haben Frau Schauff als eine engagierte, interessierte und loyale Mitarbeiterin
kennengelernt.

Die ihr libertragenen Aufgaben erledigte sie innerhalb des vorgegebenen Zeitrahmens stets
zu unserer vollsten Zufriedenheit. Neuen Aufgaben begegnete Frau Schauff mit groBem
Interesse und fiihrte diese jederzeit sehr sorgfaltig und gewissenhaft aus.

Gegeniiber Vorgesetzten und Kollegen zeigte sich Frau Schauff stets kooperativ, kollegial
und sehr umginglich. Durch ihre offene, freundliche und hilfsbereite Art war sie bei
Fihrungskriften, Mitarbeitern sowie Kunden gleichermaBen beliebt und geschatzt.
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Frau Schauff verldsst unser Unternehmen zum 3|. Dezember 2010. Wir danken ihr fir die
sehr gute Zusammenarbeit und wiinschen ihr fiir ihren weiteren beruflichen und privaten
Lebensweg alles Gute und viel Erfolg.

Dusseldorf, den 31. Dezember 2010

Renate Kolbel Ignaz Trombello




