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ZEUGNIS

Herr Manuel-Hubertus Fay, geboren am [ wonnnatt

war vom 01.10.2017 bis 28.02.2018 in unserem Unternehmen als
Mitarbeiter fir das Backoffice angestelit.

Der Aufgabenbereich von Herrn Fay beinhaltete die folgenden Tatigkeiten:

e Administratives und kaufmannisches Biromanagement sowie Sicherstellung der
reibungslosen Kommunikation zwischen dem Biiro des Projektmanagements und
allen internen und externen Ansprechpartnern

e Termin- und Wiedervorlagemanagement inklusive der regelmaRigen Uberpriifung des
Status der laufenden Projekte

e Erledigung der Korrespondenz sowie Annahme von Telefonaten und Anfertigung von
Gesprachsnotizen

e Erstellung von Berichten und Mailings durch vorhergehende Recherchearbeiten

* Projektbezogene Unterstiitzung der Projektmanager bei Angeboten, Bestellungen,
Dokumentationen und Korrespondenz

¢ Eigenverantwortliche Betreuung und Dokumentation von Projekten

e Vorbereitung, Organisation und Teilnahme von und an Dienstreisen

e Kontinuierliche Aktualisierung und Anpassung umfangreicher Datenbanken

e Unterstlitzung der Projektmanager beim Projekt-Controlling

e Vorbereitung von Konferenzen
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Der Arbeitsstii von Herrn Fay war jederzeit in hdchstem MaRe gepragt durch Flei,
Verlasslichkeit und Teamfahigkeit. Er verfugte Uber fundierte Kenntnisse, die er jederzeit
zielorientiert und erfolgreich in die Praxis umsetzte. Dazu gehérten auch sehr gute Kenntnisse
im Bereich der EDV (MS-Office, SQL, ERP-System). Er zeigte stets eine sehr hohe Initiative
und Einsatzbereitschaft. Er war in der Lage, auch schwierige und neue Situationen und
Zusammenhange sofort zutreffend zu erfassen und schnell richtige Lésungen aufzuzeigen.

Die ihm Ubertragenen Aufgaben erledigte er zu unserer vollsten Zufriedenheit. Sein Verhalten
gegeniber Vorgesetzten, Kunden und Kollegen war immer vorbildlich.

Zum 28.02.2018 verlasst Herr Fay unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedanken
uns ausdricklich bei ihm fur die sehr guten Leistungen und die konstruktive Zusammenarbeit
und wiinschen ihm auch weiterhin viel Erfolg und alles Gute.

Neunkirchen, den 28.02.2018

ARGreas Remski
Geschéftsfiihrer



