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Vodafone Ammersee = GewerbestraBe 13 = 82211 Herrsching 17.11.2017

ARBEITSZEUGNIS

Frau Nicole Zimmerlein, geboren am 14.07.1994 in Buchloe, wohnhaft in 87600
Kaufbeuren, Marschowitzerstr. 38a, bewarb sich im Mai 2016 um einen
Ausbildungsplatz als Einzelhandels-Kauffrau. Da sie mit auBergewshnlichem
Interesse und Engagement iiberraschte, einigten wir uns auf die Stelle als
Geschdftsfiihrer-Assistenz, fiir die sie seit dem 23.05.2016 tdtig ist.

Folgenden Abschnitt erwdhne ich vor allem deshalb, da es sehr gut unterstreicht,
welche Art von Person Frau Zimmerlein ist und dass sie deshalb auf diese Stelle
wie zugeschnitten war:

Ich, Alexander Salzmann, fiihre die zwei Vodafone-Filialen ,Vodafone Ammersee'
und ,Vodafone Starnberger See'. Im Gewerbegebiet in Herrsching am Ammersee
haben zusdtzlich unsere Geschdftskunden-Betreuung .good connected’, unsere
Handy-Werkstatt und unser Back-Office ihren Arbeitsplatz gefunden.
Zwischenzeitlich habe ich 15 Mitarbeiter und was ich von diesen erwarte ist

100 Prozent Motivation, denn nur so ist all das maoglich: Die modernsten
Vodafone-Filialen im Fiinfseenland, gliickliche Mitarbeiter, aktuelles Know-How,
top Rundum-Service, begeisterte Kunden, ein gesundes Unternehmen,
Unternehmens-Wachstum und personliches Wachstum jeden Mitarbeiters.

Ab November 2017 war geplant, dass Frau Zimmerlein zusdtzlich das Vertriebs-
Controlling der beiden Stores iibernimmt. Bedauerlicherweise muss ich fiir diesen
und fiir alle anderen Verantwortungsbereiche, die Frau Zimmerlein bisher
ubernommen hat, einen Ersatz finden, da sie auf eigenen Wunsch und aufgrund
finanzieller Ziele das Unternehmen zum 31.12.2017 verlassen wird.

Ihre Aufgaben im Back-Office beinhalteten:

e Eigenverantwortliches Aufgabenmanagement

e Professionelle Email-Korrespondenz

e Digitale Archivierung

e Erstellen von Vertrdagen und Ausfiillen von Antrdgen
e Unterstiitzung bei der Buchhaltung
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e Abwicklung von Reklamationen

e Bestellvorgdnge national und international

e Biiro- und Lager-Organisation

e Entwicklung einer internen, digitalen Wissensdatenbank in Form einer eigenen
passwortgeschiitzten Website (kompletter Aufbau, Meniistruktur,
Dokumentation, Links, Lokalisations-Leisten, Tabellen, Einbinden von
Dokumenten/Bildern/SocialMedia, etc.)

e Erstellen von anschaulichen Reports

e Kalkulationen (Produkt-Preise, Kosten, Zeit)

e Planung von Meetings und Protokollfiihrung

e Provisionskontrolle/-Reklamation

e Erstellen von Newslettern

e Marketing-Projekte (Text, Design, Abstimmung, Produktion fiir verschiedene
Zeitungen, Online-Profile, Flyer, Beklebungen, Stifte, Visitenkarten, uvm.)

e Entwicklung von Routine-Leitfdden (zeitsparend, geldsparend,
arbeitserleichternd) und begleitende Umsetzung sowie Kontrolle im Betrieb

o Erstellen von Prdsentationen fiir den internen und externen Gebrauch

e Projektmanagement (z.B. Organisation von Events inkl. Entwicklung, Planung,
Durchfiihrung, Nachbearbeitung)

e Erstellen eines digitalen Kataloges fiir den AuBendienst

e Recherche-Arbeiten zu verschiedensten Themen

e Arbeitsdokumentation

Ihre Aufgaben in den Stores beinhalteten:

e Vertretung von Mitarbeitern

e Platzierung von Werbemitteln und Dekoration

e Zuverldssiges Losen von Kunden-Anliegen

o Exklusiver Kundenservice im Namen unseres ,WKU-Projekts"
(WirKiimmernUns-Projekt)

e Unterstiitzung bei der Akquise

e Kontakt-Dokumentation & Neu- sowie Bestandskunden-Management

e Personalplanung

e Ausbildungsplan

e Weiterentwicklung des Kassensystems

Das besondere an Frau Zimmerlein ist ihre unaufhorliche Motivation sich
persanlich weiter zu entwickeln. Sie lieB keine Chance aus, an beruflichen
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Weiterbildungen teilzunehmen. Viele berufsrelevanten Themen, wie
Sozialkompetenz, Optimierung des Zeit- und Aufgabenmanagements,
Ordnungssysteme oder digitales Know-How, hat sie sogar in ihrer Freizeit
studiert. Ein wachsendes Unternehmen braucht wachsende Persanlichkeiten -
genau das hat Frau Zimmerlein so wertvoll fiir meine Unternehmen gemacht.

Obwohl Frau Zimmerlein keine abgeschlossene Berufs-Ausbildung hat - oder
vielleicht gerade deshalb - kann sie aus einem umfangreichen Wissensspektrum
schopfen, dass sie sich iiber Jahre hinweg selbststdndig angeeignet hat und
wodurch sie iiberdurchschnittliche Erfolge bei ihrer Arbeit erzielte.

Die digitale und technische Welt stellt fiir Frau Zimmerlein eine unbegrenzte
Fiille an Mdglichkeiten dar. Hervorheben will ich diesbeziiglich vor allem ihre
Kompetenzen in Outlook, Word, Excel und PowerPoint, sowie ihr Umgang mit
Google und unzdhligen Quellen, wodurch sie ausgezeichnete Recherchearbeiten
vollbrachte.

Wiahrend meiner Abwesenheit stand unter anderem Frau Zimmerlein als
Ansprechpartnerin fiir die Mitarbeiter zu Verfiigung. Ich konnte sie sehr guten
Gewissens eigenverantwortlich ihre Aufgaben erledigen lassen und ihr auch
Aufgaben der Geschdftsfiihrung anvertrauen.

Beziiglich ihrer Arbeitsweise hat Frau Zimmerlein eine enorme Entwicklung
vorzuweisen. Struktur, klare Kommunikation, offene Ansprache, Wiedervorlagen,
konsequente Umsetzung, radikale Ordnung, Fokus, Feedback geben und der
Umgang mit Kritik sind nur einige ihrer Stdrken. Von grofiem Vorteil war
auBerdem die Flexibilitdt und die Offenheit in ihrem Denken und Handeln.

Sofern es die Auslastung der Verantwortungsbereiche, die Frau Zimmerlein
ibernommen hat, zulieB, zog ich sie sehr gerne zu kreativen Projekten, wie zum
Beispiel neue Systeme fiir Kunden-Management, Kundenbindung, Marketing,
Controlling, etc. hinzu. Die Kombination ihres vielfdltigen Fachwissens und ihrer
Kreativitdt brachten immer wieder erstaunliche Ergebnisse hervor.,

Alle ihre Aufgaben fiihrte Frau Zimmerlein mit grofem Elan aus und hohem
personlichen Einsatz, sodass gesetzte Ziele stets effizient und sorgfdltig
realisiert wurden. Selbst bei starkem Arbeitsanfall bewdltigte Frau Zimmerlein
die Anforderungen ihrer Position einwandfrei.
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Bei Kunden kam Frau Zimmerlein stets sehr gut an. Durch ihre positive und
gelassene Art hatten selbst aufgebrachte Kunden keine Chance und verliefien den
Store dann letztendlich wieder mit einem Ldcheln. Frau Zimmerlein liebt
Menschen und das merkt man auch an ihrem Umgang mit ihnen.

Verstdndnis und Fiirsorge, welche Werte bei Frau Zimmerlein sehr ausgeprdgt
sind, hielten sie jedoch keineswegs davon ab auch klare Grenzen zu setzen.
Mitarbeiter ,Fordern’ war immer eine Seite, jedoch nicht ohne die andere: die
Mitarbeiter zu ,Fordern’, was u.a. die Forderung der Zielerreichung und das
Befolgen von Routinen und Standards beinhaltete.

Besonders betonen machte ich nochmals, dass Frau Zimmerlein mafgeblich dazu
beigetragen hat, alle Arbeitsweisen, Vertriebsstrukturen und Ordnungssysteme
neu zu konzipieren und in den Arbeitsalltag der Mitarbeiter erfolgreich zu
etablieren. Von ihren ausgezeichneten Leistungen war ich jederzeit beeindruckt.

Die letzten Worte kann ich nun stellvertretend und im Namen aller Mitarbeiter
sprechen: Wir danken Frau Zimmerlein fiir ihre stets sehr engagierte und
produktive Zusammenarbeit und wiinschen ihr fiir ihre Zukunft alles erdenklich
Gutel
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