
Arbeitszeugnis
Muster Handels GmbH · Hauptstraße 5, 10115 Berlin

Frau Erika Mustermann war vom 01.04.2021 bis zum 31.10.2026 in unserem Unternehmen als
Sachbearbeiterin im Einkauf beschäftigt.

Zu den Aufgaben gehörten insbesondere:

– Einholen und Vergleichen von Angeboten

– Bestellung von Büro- und Verbrauchsmaterial

– Prüfung von Lieferungen und Rechnungen

– Pflege der Lieferantendaten

Sie verfügte über ein fundiertes Fachwissen, das sicher zum Einsatz kam. Sie bildete sich
regelmäßig weiter. Sie arbeitete stets zuverlässig, sorgfältig und selbständig. Auch bei hoher
Belastung behielt sie den Überblick. Die Arbeitsergebnisse waren stets von guter Qualität.

Sie erfüllte die übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit.

Gegenüber Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen sowie Kundinnen und Kunden verhielt sie sich
stets einwandfrei.

Sie scheidet zum 31.10.2026 auf eigenen Wunsch aus. Wir danken ihr für die gute Zusammenarbeit
und wünschen ihr beruflich wie persönlich alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

Berlin, 31.10.2026

Ort, Datum Anna Berger, Geschäftsführerin
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