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ZEUGNIS

Frau Martina Laufen, geboren am 06.05.1965, wohnhaft Corresburger Weg 80 A,
41238 Ménchengladbach, trat am 01. April 1998 als Sekretérin im Architekturbiro
Rateiczak & Partner GbR ein. Zum 31.12.1998 wurde das Architekturblro Rateiczak
& Partner GbR aufgel6st. Frau Laufen wurde ab dem 01.01.1999 im Architekturblro
Erich Rateiczak Ubernommen.

Frau Laufen Gbernahm von Anfang an die alleinige Leitung des Sekretariats und flhrte
alle Aufgaben bereits nach kurzer Einarbeitungszeit zu unserer vollsten Zufriedenheit
aus.

Inr Aufgabengebiet umfaBite folgende Tatigkeiten:

« FUhrung der Telefonzentrale,

» Terminkoordination;

« Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post;

- Erledigung des gesamten anfallenden Schriftverkehrs;
- Fuhrung und Uberwachung der Konten, Ein- und Ausgénge;
« Rechnungsprifung und Anweisung der Zahlungen,

« FUhrung der Personalakten;

- Vorbereitende Buchhaltung fur den Steuerberater;

- Bearbeitung der Versicherungsangelegenheiten;

- FUhrung der Hausverwaltung unserer Bestandsobjekte.

Dank ihres Fleies und ihrer auBergewdhnlichen Auffassungsgabe gelang es ihr sehr
schnell, die Geschéftsleitung zu entlasten. Frau Laufen besitzt eine hohe Leistungsbe-
reitschaft und Freude an selbststandiger Arbeit. Sie arbeitete stets zielorientiert und
konstruktiv.

Frau Laufen zeigte unentwegt Initiative und war stets bereit, zusatzliche Funktionen
auBerhalb ihres eigentlichen Arbeitsbereiches zu tbermnehmen. Sie arbeitete sich leicht
in die unterschiedlichsten Aufgabengebiete ein, so daR sie weiterhin unseren
technischen Angestellten zur Unterstiitzung beistand.

Auf Grund ihrer sehr guten Kenntnisse in der Hausverwaltung wurde Frau Laufen
ferner auch auf diesem Gebiet eingesetzt. Wie nicht anders zu erwachten, erledigte
Frau Laufen auch hier alle Arbeiten eigenstandig und zu unserer vollsten Zufriedenheit.

Frau Laufen beherrscht die géangigen Software-Standardprogramme wie beispiels-
weise Microsoft Windows und Microsoft Office, sowie das Hausverwaltungsprogramm
Sykosch PC-Hausverwalter.
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Frau Laufen ist belastbar und hat sich als vertrauensvolle Mitarbeiterin bewiesen. lhre
Diskretion, Loyalitat und Arbeitsfreude und ihr stets freundliches und zuvorkommendes
Verhalten gegentber Vorgesetzten, Mitarbeitern und Geschaftspartnern lieR Frau
Laufen fOr uns alle zu einer Uberaus geschétzten Mitarbeiterin und Kollegin werden.

Durch die Verkleinerung unseres Architekturbliros miissen wir das Arbeitsverhaltnis mit
Frau Laufen zum 31.12.1999 kindigen.

Wir danken Frau Laufen fur die geleistet Arbeit und wiinschen ihr fur die Zukunft alles
erdenklich Gute.

Krefeld, Dezember 1999

(AL

- Architekt Erich Rateiczak -



ZEUGNIS

Frau Martina Laufen geb. am 06.05.1965, wohnhaft Corresburger Weg 80 A, 41238
Monchengladbach, war in der Zeit vom 01.07.1987 bis zum 31.03.1998 bei der Moesgengruppe,
zu der unsere Gesellschaft gehdrt, beschiftigt.

Frau Laufen wurde zuerst als Sachbearbeiterin fiir die Generalanmietung bzw. gewerbliche
Zwischenanmietung eines grofen Wohnobijektes mit (iber 200 Wohnungen eingestelit.

Ihr Aufgabengebiet im Allgemeinen umfaBte:

1.) Vermietung von Wohnungen mit spiter eigenverantworlichem Vertragsabschluf. Abnahme und

Cibergabe von Wohnungen bei Mieterwechseln und die dazu gehdérenden Nebenarbeiten, wie

einholen von Bonititsauskiinften, ausfiillen der Mietvertrige, Absprachen mit stidtischen Amtern etc..
Besichtigung und Kontrolle der Vermietungsobjekte und Zusammenarbeit mit den WEG -

Verwaltern.

Uberwachung der filligen Schénheitsreparaturen durch den Mieter und der durchsetzbaren
Renovierungsarbeiten bei Auszug.

AuRerdem die Auftragsvergabe fiir notwendige Reparatur - und Instandhaltungsmassnahmen in den
von lhr verwalteten Wohnungen, Weisungen an Handwerker und Hausmeister, sowie die notwendigen
Terminierungen.

2.) Die buchhalterische Seite der Sachbearbeitung iiber das Programm ,, Framework IV ;

insbesondere die Anlage der Stammdaten, die Uberwachung der Zahlungseinginge und evtl.
Zahlungsziele, die Verbuchung der Soll - und Ist - Mieten, Erstellung der Saldenlisten und der
Monatsabschliisse zur weiteren Ubernahme in die Geschdftsbuchhaltung durch den zustindigen
Steuerberater.

Weiterhin das Mahnwesen bis hin zur Erstellung der Mahn - und Vollstreckungsbescheide und
Uberwachung der Volistreckungsversuche, bzw. der vorbereitenden Arbeiten fiir die Ubergabe der
Unterlagen an den Rechtsanwalt zur Einleitung der Zahlungs - und Raumungsklage, sowie die
weitergehende Korrespondenz mit dem bearbeitenden Rechtsanwalt.

3.) Jahrliche eigenstindige Erstellung von Nebenkostenabrechnungen gegeniiber Mietern und auch

Eigentiimern, nachdem das Sachgebiet von Frau Laufen auf Grund ihrer Fihigkeiten nicht nur im
Vermietungsbereich erweitert wurde, sondern auch auf Teile der WEG - Verwaltung ausgedehnt
werden konnte.

Selbstverstindlich iibernahm Frau Laufen die vorgenannten Ergebnisse dann auch in die von lhr
gefiihrten laufenden Mieten - bzw, WEG - Buchhaltungen.

4.) Eigenstindige Erledigung der Korrespondenz fiir lhr eigenes Verantwortungsgebiet sowie Anleitung

der ihr anvertrauten Auszubildenden und der ihr unterstellten Hilfskrifte. Ausserdem alle anderen in
ihrem Bereich anfallenden sonstigen Biiroarbeiten.



Die aufgefiihrten Arbeiten bedingteneine weitestgehend eigenstindige Arbeitsleistung, die von
Frau Laufen mit sehr viel Engagement und absoluter Zuverlissigkeit erbracht wurde.

Ihre Bereitschaft, auch auBerhalb der geregelten Arbeitszeit Ansprechpartner fiir Mieter,
Eigentiimer und Handwerker zu sein, war uns eine groRe Unterstiitzung.

Sie hat die ihr Gibertragenen Arbeiten stets zu unserer vollsten Zufriedenheit ausgefiihrt.
Frau Laufen hat ihre Aufgaben duBerst piinktlich und gewissenhaft unter Wahrung der
Firmeninteressen nach innen und auBen erfiillt. Ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und
Mitarbeitern war stets einwandfrei.

Frau Laufen verldRt uns zum 31.03.1998 auf eigenen Wunsch. Wir bedauern, in Frau Laufen eine sehr
zuverlassige und vertrauenswiirdige Mitarbeiterin zu verlieren.
Fiir Ihren weiteren Werdegang wiinschen wir Frau Laufen alles Gute.

Pfeiffer & Partner Monchengladbach, den 17.03.1998

WA

ans-Pet oesgen -
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30.06,1987

Frl. Martina Pelzer war vom 01.07,1980 bis zum 30.,06.1987 in meimer
Apotheke erst als Amlernhelferin, dann als Helferin tatig.

Sie arbeitetebei mir mit greBer Umsicht, abseluter Zuverlissigkeit

und FleiBl.

Alle ihr iibertragenen Arbeiten hat sie zu meiner vollstem Zu -
friedenheit ausgefiihrt.

In ihrer feinen,bescheidenen und freundlichen Art war sie mir umd
allen Mitarbeitern eine angenehme Kellegin,

Das Arbeitsverhidltnis endete auf Wunsch vemn Frl. Pelzer am 30.06,1987,
Ich wiinggche ihr fiir die Zukunft alles Gute.

o Loy o
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APOTHEKENHELFER~BRIEF

- PRUFUNGSZEUGNIS NACH & 34 BERUFSBILDUNGSGESETZ -

AUFGRUND DER AM ___ 30. Juni 1982  ;y  Mdnchengladbach

MIT DEM PRADIKAT gut

BESTANDENEN PRUFUNG ERHALT

Martina Pelzer

6. 5. 1965
GEB. AM

DIE BERECHTIGUNG, DEN APOTHEKENHELFER-BERUF NACH
DEN IN DER APOTHEKENBETRIEBSORDNUNG GEGEBENEN VOR-
SCHRIFTEN AUSZUUBEN UND DIE BERUFSBEZEICHNUNG

APOTHEKENHELFERI/IN

ZU FUHREN.

Diisseldorf , DEN&.__luli 1982
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KAUFMANNISCHE SCHULEN DER STADT MONCHENGLADBACH

VOLKSGARTENSTRASSE
Hohere Handelsschule - Handelsschule - Fachoberschule - Kaufm. Berufsschule

KAUFMANNISCHE BERUFSSCHULE

Fachklasse fir Apothekenhelferinnen
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Urteile fiir Leistungen: sehr gut, gut, befriedigend, ausreichend, mangelhaft, ungenigend.

Urteile fiir Religionslehre: sehr rege teilgenommen, rege teilgenommen, teilgenommen.




