HANS MUSTERMANN AG – Bleicherstrasse 15a – 6000 Luzern

Max Muster
Musterweg 21
9999 Musterort
Luzern, 02.05.2013
L E H R Z E U G N I S
Herr Max Muster, geboren am 2.5.1995, wft. in 9999 Musterort, Musterweg 21, absolvierte vom 31.08.2009 bis am 1.7.2013 die Lehre als  Mediamatiker in unserem Betrieb. Ferner absolvierte Herr Muster die Berufsmaturität. 

Während der 4 Jährigen Lehrzeit wurde Herr Muster in folgenden Bereichen ausgebildet und eingesetzt:

· 1st Level Support: 
· Entgegennahme von Störungsmeldungen und Betreuung von Kunden im Bereich von 1st-Level Störungen im Microsoft Umfeld

· Client-Installationsvorbereitung sowie Client Rollout (Installationen beim Kunden vor Ort)

· Datenbankpflege im Bereich des Hardware-Inventars
· Betreuung, Pflege und Überwachung der Fachapplikations-Sever

· Finanzen und Rechnungswesen: 

· Erfassung von Debitorenrechnungen 

· Führung des Mahnungswesens

· Vorbereiten und Verbuchen der Zahlungen
· Dokumentation von Prozessen und Arbeitsabläufen

· P&R-Abteilung: 

· Erarbeitung von Werbebroschüren inkl. Zusammenarbeit mit externen Druckereien.

· Erfassung von Meldungen und Betreuung des Intranets. 
· Vorbereitung von Werbetexte für unsere Produkte 

· Personalwesen: 

· Führen der Bewerbungskorrespondenz sowie Organisation der Bewerbungsgespräche

· Arbeitszeitmutationen

· Mitarbeit in verschiedenen Projekten im Bereich Personalwesen

Herr Muster zeigte bereits zu Beginn seiner Ausbildung sehr grosses Interesse in den zugewiesenen Arbeitsbereichen. Durch seine rasche Auffassungsgabe konnte er Zusammenhänge schnell erkennen. Daher konnten wir Herrn Muster bereits nach kurzer Zeit mehrheitlich selbstständig wirken lassen. Die übertragenen Arbeiten und Aufträge erledigte er stets pünktlich und zu unserer vollen Zufriedenheit. 
Aufgrund seiner freundlichen Art und seiner Hilfsbereitschaft war Herr Muster auch bei unserer internen und externen Kundschaft innert kürzester Zeit sehr beliebt. Auch gegenüber Vorgesetzten und Mitarbeitenden war Herr Muster stets freundlich und korrekt. 

Wir lernten Herrn Muster als freundlichen, aufgestellten und spontanen jungen Mann kennen. Dank seiner Flexibilität war es auch möglich gewisse Wartungsarbeiten am Wochenende durchzuführen. 

Besonders erwähnen möchten wir sein Flair im gestalterischen Bereich. 
Herr Muster verlässt unseren Betrieb per Ende der Lehrzeit. Dies ist bei uns für alle Lernenden so üblich und war Herrn Muster auch seit Anfang der Lehre bekannt. 
Zur bestandenen Abschlussprüfung und der erlangten Berufsmaturität gratulieren wir Herrn Muster herzlich und wünschen für die ersten Schritte als ausgelernte Fachperson alles Gute!
Freundliche Grüsse
Hans Musterman
Wir legen Wert auf Transparenz. Daher verwenden wir in unseren Arbeitszeugnissen keine verschlüsselten Codes.

