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Arbeitszeugnis fiir Herrn Stefan Herzog, geb. 18.06.1968 in Bayreuth

Herr Herzog arbeitete in meinem Unternehmen als Office Manager und im Bereich Demenzprévention
mit und war mit einer halben Arbeitsstelle beschéftigt. Sein Aufgabengebiet umfasste zum Einen die
Belreuung der fimeneigenen IT, Dalensicherung, Webdesign und Pllege des Internelauflntts von Play
And Learn, Kempen. Zum Anderen betreute Hemr Herzog Senioren, die Kurse zur Priivention gegen
demenzielle Erkrankungen beleglen. Hierbei wurden seine viefachen und ausgepréglen Begabungen
im Umgang mit Stimme, Orgel und Klavier erkennbar, die er mit grofem Engagement und bereitwillig
fiir die Menschen in seinem prvalen und beruflichen Umfeld einsefzt

Die Rickmeldungen seiner Kenlen bazeugen deren grofle Zufnedenheil mil seiner Arbeail,
inshesondere in den Punkten Einfihlungsvermogen, Geduld, Aufmerksamkeit und Sachkompetenz, lch
kann diese Beureilungen ebenfalls bestétigen und stellte immer wieder fesl, wie gut es Herm Herzog
gelingt, sich in andere Menschen hinein zu versetzen, ihre Bedlirfnisse zu erkennen und darauf ein zu
gehen. Lobenswerl ist weiterhin, dass Herr Herzog nicht zdgerte, in auflragsschwachen Zeiten auch
Aufgaben aulerhalb seiner Stellenbeschreibung zu dbernehmen und mich dadurch sehr zu entlasten.
Hiarzu gehdrten die Pflege der Kundendaten, Presse- und Offenflichkeitsarbeil, Erstellung und
Layouten von Werbematerialien, Karrektur meiner Korrespondenz und dabei besonders gut die Hilfe
beim Formulieren von Texten und Inhalten, ausgehend von wenigen Stichpunkten und Hinweisen,

Weiter fiel mir seine Efrlichked, Freundlichkei, Offenheil emolionale Kompelenz und sein auch
aulerdienstlich grofies Engagement fiir benachteiligte Menschen auf, sowie sein Einsalz filr eine
sinnvalle Verbindung von Okonamie und DROJOQFE. van dem mein Unternehmen ebenfalls sehr
profitieren konnte. Herr Herzog identifizierte sich mit seinen Aufgaben und versteht es, mif grofler
Krealivitat und Ideenvielfalt ressourcenorientiert zu planen und zu handeln, was auch und besonders
seinen dlteren Klienten zugute kommt.

Aufgrund gednderter regionaler Verordnungen beziighich Zwassung von Kinderenglisch in dffentlichen
Einnchtungen ist der Forthestand meiner Firma akut gefahrdet, sodass ich Herrn Herzog nicht mehr
weiter beschéftigen kann und das Arbeitsverhilinis fristgemdall zum heutigen Tag beenden musste,
Mit seiner griindlichen und kenntnisreichen Arbeilsweise war er ein grofier Gewinn filr meine
Kundschaft und mich, und ich daher mit seinen Leistungen stets vollstens zufrieden.

Fiir seine bemfliche und privale Zukunft wiinschen meine Kunden und ich ihm alles Guie und hoffen,
dass er seine Fahigkeilen bald an anderer Slelle ebenso gul einbringen kdnnen wird.
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Diakon Bernd FaRbender
Cahenslystralle 9

65549 Limburg/Lahn

Zwischenzeugnis fiir Herrn Stefan Herzog

Herrn Herzog lernte ich als ehrenamtlichen Organisten/Kantor im Seniorenstift kennen und schitze
sowohl seine musikalischen Fahigkeiten als auch seine Unterstiitzung im IT-Bereich: Als dlterer
Mensch benétige ich immer wieder Hilfe am Computer und bin froh, wenn Herr Herzog personlich
vorbei kommt oder per online-Fernwartung meine Fragen beantwortet bzw. die nétigen Schritte
selbst durchfiihrt und erklart, so dass ich dabei zusehen und weiter dazu lernen kann.

Dabei féllt mir seine geduldige und freundliche Art auf, mit der er an meine Problemstellungen heran
geht. Auch die unkomplizierte Kommunikation per ,,Skype“ oder Telefon ist ein groRer Pluspunkt fiir
mich, denn sie spart viele Wege und damit Kosten. Uberhaupt sind die sehr moderate
Preisgestaltung und die Méglichkeit, das Gegenseitigkeitsprinzip anzuwenden gerade firr Rentner
sehr entgegenkommend.

Leider verldsst Herr Herzog aus beruflichen Griinden unsere Stadt, so dass die weitere
Zusammenarbeit nun ganzlich online stattfinden muss. Er nannte mir jedoch rechtzeitig einen
Kollegen, damit auch in den wenigen vor Ort zu I6senden Problemfillen Hilfe zur Stelle ist. Mit Herrn
Herzogs Arbeitsweise bin ich stets vollstens zufrieden und wiinsche ihm fiir seine Zukunft alles Gute
und Gottes Segen.

Die Unterschriften wurden aus
Sicherheitsgriinden fiir die
online-Version unkenntlich gemacht.
Der original unterschriebene
Papierausdruck kann jederzeit vor Ort
eingesehen oder als PDF zugesandt
werden.
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Limburg, den 24. September 2010-09-21 Bernd FaRbender



Z/EUGNIS |

Herr/Frou Stefan Herzog geb. am 18.06.1968 '
hatam/vom  12.04.1999 bis  11.02.2000 |

bei ifas privates Institut fir Ausbildung und Schulung GmbH
Plarrstr. 16, 97922 Louda-Kénigshofen

am Lehrgang/Seminar
PRUBSEREL. ~_ AT ~ A

Office-Manager

teilgenommen.

Der Lehrgang/das Seminar umfafite im Vollzeit-/ Teilzeitunterricht

760 Unterrichtsstunden.

In den enzelnen Fachern wurden folgende Ergebnisse erzielf

Windows 25/WinWord 7.0 sehr gut (1,1)

Excel 7.0 sehr gut (1,1)
Betriebswirtschaftslehre sehr gut (1,4)
Buroorganisation gut (2,0)
Maschineschreiben sehr gut (1,0) 182 A./Min.
Briefgestaltung sehr gut (1,0)
Phonogramm sehr gut (1,0) 220 A./Min.
Phonobrief sehr gut (1,0)

Protokoll sehr gut (1,0)

Deutsch befriedigend (2,7) /‘-”T‘%
&

Die Unterschrit wurde aus Sichen;éiixgriinden fiir die online-erzion unkenrtich
dernacht, Der original urterechriebens Papisrausdmick kann jederzeit vor Ot
eingesehen oder alx PDF zugesandt werden.

Tauberbischofsheim, 11.02.2000 Institutsier ‘1




Lehrinhalte der umseitig angegebenen Unferrichtstacher

Windows 95

Grundlagen
Systemanpassung
Explorer
Druckmaonager

Textverarbeitung mit WinWord 7.0

PC-Grundlagen

Formatieren

Loyoutkontralle und Drucken
Textbausteine, Druckformate und
Formatveriagen
Dokumentvorloge

Serienbrief

L |

Tabellenkalkulation Excel 7.0

Grundlagen der Bearbeitung
Tabellankalkulation

Arbeiten mit Formeln

Tabellen gestalten und formatieren
Arbeiten mit Diagrommen

Arbeiten mit Arbeitsmappen

Beftriebswirtschaftslehre

¢ Rechtskunde:
- Rechishegriffe
- Arbeitsrecht
s  Wirschoftskunde:
- Betriehsorganisation
- Grundbegriffe der Wirtschaft
e Sozialkunde:
- Gesellschalt und politische
Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelf
- Befrisbspsychologische und soziologische
Grundkenntnisse

Y

Biroorganisation

# Sekretariatsaufgoben
e Einrichtung

Maschineschreiben/Briefgestaltung/
Phonotypie

Erorbeitung des Tastenfeldes

Schreiben von Texten nach Vorloge

| 0-Minuten-Schreibtraining

Ubertrogen von Texten

Schnellschreiben

Schreib- und Anordnungsregeln

nach DIN 5008

+ Formulieren von Geschaftsbriefen und
Motizen

e Kautmannischer Schriftverkehr

Briefe und Musterbriefe

Protokoll

¢ Anfertigen von unterschriftsreifen Protokollen
¢ Besonderheiten des Profokolls

Texttormulierung

¢« Deutsch
¢ Formulieren von Geschafisbriefen



OFFICE-MANAGER/-IN
TEILZEIT

Aufgabengebiete: Die Integration von Informations- und Computertechniken
schreitet heutzutage in der Verwallung aller Wirtschaftszweige immer weiler
fort. Dementsprechend zeichnen sich dort tatige Fochkrafte nicht zuletzt durch
fundierte EDV-Kentnisse ous. Gleichzeitig sind jedoch in ollen Burobefrieben
fur die Bearbeitung des Schriffverkehrs auch schreibtechnische Ferfigkeiten
gefragt.

Verbinden die Fachkrafte Qualifikationen in beiden Bereichen, kénnen sie
einerseits in der computerunterstutzten Sachbearbeifung ftatig sein wie auch
andererseits samtliche Sekretariatsarbeiten eredigen. Dazu gehort beispiels-
weise die Korrespondenz, die Organisation des Bdrobefriebs wund die
Verwaltung von Biromatenialien. Daruber hinous bieten der Zaohlungsverkehr
wie ouch die Einkaufs- oder Auftragsbearbeitung interessante Einsotzmog-
lichkeiten.

Kenntnisse und Ferfigkeiten: Der Lehrgong vermittelt neben schreib-
technischen Ferfigkeiten fundierte Kenntnisse im Bereich der Informations-
verorbeifung. So gehart neben Maschineschreiben und Sekretariatskunde vor
allem die Datenverorbeitung in threr koufmannischen Anwendung zu den
wesentlichen Schulungsinholten. Dariber hinaus erganzt die proxisorientierte
Forthildung schliefllich die Vermittiung von betriebswirtschoftlichem Wissen.
Der Lehrgang endet mit einer schreibtechnischen Prifung vor der IHK oder
dem Bundesverband Sekrefariat und Baromanogement.

Berufsmoglichkeiten: Qualifizieten Burofachkraften bieten sich in ollen
Branchen und Wirtschoffszweigen Berufsmaglichkeiten. Hierfur kommt die
kaufmannische Verwallung von Mondels- und Dienstleisfungsunternehmen
ebensa in Frage wie Biuras von Industrie- oder Handwerksbetrieben. Auch im
Gasundheitswesen wie in weiten Bereichen der dffentlichen Verwaltung
konnen sie zum Einsafz kommen.




ﬂ
GFN
—

Menschen. Wissen. Erfolg.

Zertifikat

Herr Stefan Herzog,

hat vom 15.09.2009 bis 26.10.2009 innerhalb Office Management in MosA!K
»Modular strukturiertes Ausbildungs-, Integrations- und Kompetenzzentrum*
einen Fortbildungslehrgang absolviert.

Der Lehrgang umfasste 270 Unterrichtseinheiten mit dem Bildungsziel:

Officemanager

Herr Herzog eignete sich folgende Kompetenzen an:

Datei- und Datenorganisation im Biiroalltag mit Hilfe von Microsoft Windows XP, Windows 7
und Linux

Kompetente Textverarbeitung mit Microsoft Word 2003 und 2007 (u.a. Serienbrief,
Tabellenintegration, Layouts, Format- und Dokumentenvorlagenerstellung, etc.)
Kalkulation, Diagramme, Datenbanken und Planung mit Microsoft Excel 2003 und 2007
Erstellen professioneller Prasentation mit Microsoft Power Point 2003 und 2007
Organisation, Kommunikation und Terminplanung mit Microsoft Outlook 2003 und 2007
Sichere und schnelle Internetrecherche

Dokumentenbearbeitung mit Adobe Acrobat und XPS-Dokumentenformat

Personliche Arbeitstechniken (Zeit- und Selbstmanagement, Mind Mapping, Teamwork mit
Outlook 2003 und 2007, etc.)

Einrichten und Verwalten virtueller PC-Systeme (VMWare) und MS active sync

Dariiber hinaus absolvierte Herr Herzog ein professionelles

ot iFN AG
° Bewerber- und Kar”eretrammg g‘raininchie Unterschrift wurde aus Sicherheitsgriinden fir die online-Version
unkenntlich gemacht. Der original unterschriebene Papierausdruck
PaStOl' kann jederzeit vor Ort eingesehen oder als PDF zugesandt werden.
56073 Kob
Koblenz, den 26. Oktober 2009 Tetarstsh Biakepe47-0
Peitsf Trefineiemter®

GFN AG = Tel. 0800 436 436 436 = www.gfn.de



Grone

ZENTRUM MODULARE WEITERBILCUNG
Passend. Individuell. Flexibel.

ZERTIFIKAT

Herr Stefan Herzog

geboren am 18.66.1968
hat

vom 16.09.2010 bis 28.09.2010
(40 Unterrichtsstunden)

an der modularen Weiterbildung
Webdesign
HTML

teilgenommen.
Die Abschlusspriifung wurde erfolgreich bestanden.

Inhalte:
Webseiten erstellen

Webseiten gestalten
Multimediaobjekte in Webseiten einbinden
Webseiten zu einer Site verlinken

Diese MaRnahme ist von EUROPANOZERT gemaR § 85 SGB Il und § 9 AZWV zertifiziert.
Limburg/Lahn, 28.09.2010

Die Unterschrift wurde aus Sicherheitsgriinden fir die
online-Version unkenntlich gemacht. Der original
unterschriebene Papierausdruck kann jederzeit vor Ort
eingeseh\e}oder als PDF zugesandt werden.

(2N 4
Lernberater/in: Frau Michaela Guhde

. Grone-Bildungszentren Hessen GmbH - gemeinniitzig- s o
PN Schiede 18 :
PRl (Nagy 65549 Limburg/Lahn Grone

Zertifiziert nach AZWV

seit 1898

EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULEN



Schwabischer Séngerbund 1849 e.V.

-

B (CHORLEITER-
WOCHENLEHRGANG

Herr Stefan Herzog

hat an dem Lehrgang teilgenommen.

Die Chorleiter-Priifung C

wurde abgelegt /-picht-abgelegt.

Note /LS

Stuttgart, den 22- April 2006

Lehrgangsleiter Bundeschormeister

Die Unterschriften wurden aus Sicherheitsgriinden fiir die online-Version unkenntlich gemacht. Der original unterschriebene Papierausdruck kann jederzeit

vor Ort eingesehen oder als F:DF zugesandt werden.
AL ;7 0leqd V{itleMe .



Die Einzelleistungen wurden wie folgt bewertet:

Maschinelle Texterfassung nach Phonogramm
- Dauver 10 Minuten, Mindestgeschwindigkeit 120 Anschlage in der Minute -

erreichte Anschlage: 188 in der Minute

Maschinelle Texterfassung nach Vorlage
- Daver 10 Minuten, Mindestgeschwindigkeil 150 Anschiage in der Minute -

erreichte Anschlage: 173 in der Minute

Maschinelle Briefgestaltung nach Phonogramm

- nach einem in der Geschwindigkeit von 120 Silben in der Minute angesagien Text -

Heilbronn, 14.01.2000

Industrie- und Handelskammer Heilbronn-Franken

nkenrdich gemacht. Der original unterschriehene Papierausdnick kann
jederzeit wor Ot eingesehen oder als PDF zugesandt werden.
U

Die Geschaftsfuhrung

ﬁie Urterschift wurde aus Sichethettzgrinden fiir die online-version

Rectismitio Delehmng urrsmbig

gut

sehr gut

sehr gut















