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Arbeitsze ugnis

Frau Ursula Reisner, geboren am 10.08.1967, war in der Zeit vom 25.06.2012 bis
08.10.2012 mehrfach in meinem Notariat als Urlaubsvertretung im Ausferti-
gungsbereich beschaftigt. Aufgrund ihrer fachlichen Ausbildung, ihrer guten
Kenntnisse und ihrer raschen Auffassungsgabe verbunden mit hoher Motivation
war ich sehr erfreut, dass Frau Reisner mein Angebot auf Ubernahme in ein un-
befristetes Arbeitsverhdltnis annahm, obwohl sie damals noch in Teilzeit in einer
Rechtsanwaltskanzlei als Fachangestelite tatig war.

Frau Reisner wurde in meinem Notariat als Fachkraft mit allgemeiner Zustandig-
keit eingestellt und beschaftigt.

Zu lhren Aufgaben gehdrten:

* Die selbstandige Flihrung des Empfangs (BegriiBung und Verabschiedung
des Klientels, Abwicklung des internen und externen Telefonverkehrs, Ein-
sichten in die elektronischen Register der Gerichte und Grundbiicher, Her-
aussuchen der Eingangspost, Eintragen und Heraussuchen der Wiedervor-
lagen, Flhren der Telefonliste und des Terminkalenders sowie allgemeine
Ablage von Schriftgut);

e scannen, kopieren, heften, siegeln von beurkundeten Vorgéngen und An-
fertigung der Ausfertigungsvermerke sowie Ausflillen der Vorkaufsrechts-
verzichtserklarungen und VerauBerungsanzeigen in Grundstiicksiibertra-
gungsangelegenheiten. AuBerdem war sie fir die elektronische Ubermitt-
lung der Antrage zum Handelsregister zustandig;

¢ selbstandige Bearbeitung von Unterschrifts- und Abschriftsbeglaubigung
bei welchem die Entwirfe von den Mandanten mitgebracht wurden;

* selbstandiges Entwerfen kleinerer Urkunden wie z. B. Léschungsantrage,
Loschungsbewilligungen, Pfandentlassungen, Erbausschlagungen, Anmel-
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e selbstandiges Entwerfen kleinerer Urkunden wie z. B. Lé6schungsantrage,
Léschungsbewilligungen, Pfandentlassungen, Erbausschlagungen, Anmel-
dungen zum Handels- und Vereinsregister sowie Vorsorgevolimachten und
Betreuungsverfliigungen;

e Erstellung samtlichen notariatsiblichen Schriftverkehrs nach Stichworten,
Stenodiktaten und Arbeitsanweisungen sowie nach in der EDV des Unter-
fertigten gespeicherten Mustern (Schreiben an Mandanten, Beteiligte, Ver-
sicherungen, Banken, Bausparkassen, Register- und NachlaRgerichte,
Grundbuchamter, Steuerberater, Finanz- und Bauamter);

e weitgehend selbstandige Vorbereitung von Teilungserklarungen, Grund-
stickskauf-, Tausch-, Schenkungs- und Uberlassungsvertriagen, Erbaus-
einandersetzungen, Testamenten, Erbvertragen, Erbscheinsantragen so-
wie Vertragen Uber Errichtungen, Anderungen und Liquidationen von Kapi-
talgesellschaften nebst Satzungen und Registeranmeldungen, nach EDV-
gestutzten Mustern;

e Selbstandiges fuhren von Telefonaten und Gesprachen in Englischer Spra-
che mit externen Gesprachspartnern (iber die Beschaffung und Ubermitt-
lung der Unterlagen, welche fir die Beurkundung oder Beglaubigung der
gewlnschten Urkunde erforderlich sind;

¢ Ablage und Heraussuchen von Originalurkunden aus der Urkundensamm-

lung;

Bei der Korrespondenz und der Vorbereitung von Urkunden kamen Frau Reisner
ihre guten EDV-Kenntnisse zugute.

Frau Reisner hat sich als sehr zuverlassige und vertrauenswurdige Mitarbeiterin
erwiesen, die sich jederzeit bereitwillig und zligig eingearbeitet hat. Sie ist be-
lastbar, behalt bei erhéhtem Arbeitsanfall die Ubersicht, arbeitet selbstandig,
sehr sorgfaltig und rationell. Trotz der ca. 100 km weiten Entfernung zwischen
Wohnort und Arbeitsstéatte, die sie als Tagespendlerin mit der Bahn zuricklegte,
war Frau Reisner stets bereit, Mehrarbeit, Krankheits- und Urlaubsvertretungen
sowie Uberstunden zu leisten.

Frau Reisner ist kontaktfreudig und gewandt im Umgang mit internen und exter-
nen Gesprachspartnern. Sie hat ihre Aufgaben stets zu meiner vollen Zufrieden-
heit erledigt. Ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen
sowie externen Gesprachspartnern war stets einwandfrei.

Frau Reisner verlasst mich wegen einer mit langerem Krankenstand und ldnger-
fristigen korperlichen Einschrankungen verbundenen, aber aus arztlicher Sicht
dringend erforderlichen Unterleibsoperation auf eigenen Wunsch.

Ich bedauere ihr Ausscheiden auRerordentlich, danke Frau Reisner flr ihre er-
folgreiche und loyale Mitarbeit und wiinsche ihr aufrichtig alles Gute fir ihren
weitefen heruflichen und privaten Lebensweg.
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Walter Dietrich, Notar
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