Le Manager de certificats de travail version LIGHT

http://certificatdetravail.weka.ch

Support: Daniel Cerf, tél. 022 534 94 50
daniel.cerf@weka.ch
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT

Service du Service du Service du Superieur Service du Service du
personnel 1 personnel personnel higrarchigue personnel personnel
Enregistremant | "-. erification Dlemande Ewaluation Etablissement  Enwal du
ou recherche 'I.J—c donnges Iz'évaluatinn I du certificat certificat

En vous attribuant tous les roles, vous avez la possibilité d’exécuter vous-méme toutes les étapes du processus.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

|| Manager de certificats de travail

scouTz4

Lien au service de conseil juridique en ligne

. Conseil uridique en Certificats de travail - Langue
Portail RH ligne Cas particuliers
: 1. Choisissez votre langue. - |Francais |v|

Accas direct au Le consell juridique &ide pour 5

portail des individuel |'établissement de Login

ressources certificats de travail

humaines délicats

i Tdche(s) en suspens

Votre feedback T 2. Pressez «LOgIn».

Saudiles s Blocs de texte pour certificats délicats

envayer votre
feedback par e-mail
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAILVERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

& Manager de certificats de travail

Langue

Mom d“utilisateur | -:
Mot de passe [ -: Francais |_V_|
Login 1 Lagin

Indiquez votre role dans le champ login.
Nom d'utilisateur: Domaine/Rale
Mot de passe: votre mot de passe
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

e Cliquez sur «Lancer processus» pour
démarrer le processus d’établissement du
certificat.

Lancer pre 5 Administration Mot de passe

—
o
oo

Portail RH Conself juridique en E:sﬂ::iaﬁitcsu‘ljizr ava  En C|iquant sur «Mot de Langue
passe» vous avez la possibilité Francais [l
Acces direct au Le cofseil juridique Aide pour
portail des indivifuel I'établissement de de Changler votre mot de passe test
ressources certificats de trava ersonnel.
humaines délicats P Logout
C”quez sur Tdche(s) en suspens
Cliquez sur le logo P ; >
«Administration» pour . . 43 Téche(s) en
WEKA pour entrer dans la gestir())n Pour quitter le systeme, sUspEns
i . : cliquez sur «Logout».
FEVERIT SUrCe de I'administration. q 9
masque.

En cliquant sur
«Taches en suspens»,
vous accédez

a votre liste des taches
restant a régler.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT

DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

o

Lancer pri

Taches a régler

10.04.2009
09:23
23.04.2009
09:52
28.04.2009
TE3F
17.08.2009
10:42
02.09.2009
1641
04.09.2009
11:46
04.09.2009
1227
09.09.2009
144
18.09.2009
1243
23.09.2009
i e
23.09.2009
1324
23.09.2009
13:51
23.09.2009
13153
14.10.2009
12 ae
14.10.2009
1323

21.10.2009
[al=Rclc]

(T

. 11

wikaZftest
wekaz ftest
wekaz/ftest
wekaz/ftest
weka2ftest
wekaZftest
weka2ftest
weka2ftest
wekaZftest
wekazftest
weka2ftest
wekazftest
wekazftest
wekazftest
weka2ftest

weka2ftest

Certificat de travail

C e 3

: Meisterer, Paul,

Signature du certificat

22.03.1966

certific En cliquant sur «Taches arégler», dansla 7=
Some liste individuelle des taches a régler, vous .
certific.  @ccédez directement a la bonne position du  saratrics
cortiil PTOCESSUS. boratrice

Certificat de travail:

Certificat de travail

Certificat de travail:

Certificat de travail:
Certificat de travail:

22.03.1966

Certificat de travail:

Certificat de travail:

Certificat de travail

Certificat de travail:

Certificat de travail

Certificat de travail:

Meister, Max, 22.02.1966

: Muster, Max, 29.06.19561

Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Petra, 20.07.0077
Meisterer, Paul,

Muster, Max, 29.06.1961

Muster, Max, 29.06,1961

i Muster, Max, 29.06.1961

Muster, Max, 29.06.1961

! Muster, Max, 29.06.1961

Muster, Marc, 23.07.1963

Evaluation du collaborateur/de la
collaboratrice

Enwoi au collaborateurfa la collaboratrice
Etablissement du certificat

Etablissement du certificat

Evaluation du collaborateur/de la
collaboratrice

Etablissement du certificat
Etablissement du certificat

Etablissement du certificat

Evaluation du collaborateur/de la
collaboratrice

Etablissement du certificat

Etablissement du certificat

En cliquant en bas a droite sur «Taches en suspens», vous accédez
a votre liste personnelle des taches en restant a régler, a savoir les
certificats de travail encore en suspens.

TEFITITTITITIITITRIYTRRR

T iobs.ch

5 8t spéclalising

Langue

Francais |V|
test
Logout
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Manag Cliquez sur «Lancer le processus» pour accéder directement a la page a -
partir de laquelle vous pouvez générer un nouveau certificat de travail. -

Lancer processus Administration Mot de passe
Chercher un(e) collaborateur/ftrice Langue
c ; ! ; : : ! Francais ||

Service du A | Service du | Service du Supéreur | Service du | Direction du | Supérieur | Service du —
p | P 1 p 1 hiérarchique personnel personnel hiégrarchique personnal test
Enregistrerent || Wérification Cernande Evaluation Etablissement Exarmen du Signature du Enwvai du
ou recherche | dez dannées d" dualuation | du certificat cartificat certificat certificat Logout

Prenom .. q

4= Saisissez le nom et cliquez sur «chercher» ou
Nom pressez directement sur «chercher» pour obtenir
une liste de tous les collaborateurs/trices.

| chercher |

| annuler |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Manager de certificats de fravail

Lancer pro s Administration

. Langue

Chercher un{e) collaborateurftrice a
. , , | Francais [‘_':i

Service du l Service du Service du Supérieur Service du Direction du Supérieur Service du —
P 1 "'-\, 1 P 1 hiérarchique personnel personnel hiérarchique personnel test
Enregistrement || Wérification Demande Evaluation Etablizsement Examen du Signature du Envai du
ou recherche | des données | d"éualuation | du certificat certificat certificat certificat Logaout
[ 1 1 1 1 3 1 3 ] eI :

En cliquant sur cette

prénon | "~ icBne, vous pouvez
- enregistrer un(e)
Imuster | collaborateur/trice.

| chercher

En cliquant sur cette

Muster Petra Projektmitarbeiterin 320.09.2008 20.09.2008 ﬁ A

Muster ernst 30.10.2009 ﬁ' Icone_’ vous p(_)l:jvez

Muster  Max verkaufsleiter 30,04.2009 30,04,2009 (=4 établir un certificat ou
Muster Marc Leiter Musterabteilung 20.10.2009 20.10.2009 ﬁ' mOdiﬁer |es données
Muster Rudalf Mitarbeiter Outlet 31.02.2009 31.03.2009 & ) .
RO e S d’un(e) collaborateur/trice
Muster  Tanja Assistentin Embryotransfer 31.12.2009 31.12.2009 94- déja enregistré(e) dans la
Muster Madine Sales Representative 31.01.2010 31.01.2010 4

T i g banque de données.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAILVERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Manager de certificats de travail @topjobich
pour cadres ot spéclalistes

Lancer pro s Administration Mat de passe

D EES PEIS lles du collaborateurfde la collaboratrice Cangits

Frangis—Jz

Service du [Sewi(e du J Service du Supérieur Service du Direction du Supérieur Service du

P 1 X | '-‘.\, | hiérarchique personnel personnel hiérarchique personnel test
Enregistrement W érification |Demande Ewaluation Etzblizssement Examen du Signature du Envai du

ouracherche ,"ldes données ld'éualuation I Idu certificat certificat certificat lcemﬂcat Logout
PEEEEEEDEE

Données persnnelles

Nom Tanja Muster Lieu d” origine Muster Date d” anniversaire 14.07.1970

Sexe feminin Langue Francais Date de dgpatt

Choisissez ici la langue du
cdiesn posile. collaborateur/de la collaboratrice. Ceci
déterminera la langue du certificat.

Adresse privée

Musterstrasse 3
0000 Muster

Cliquez sur cette icone
et vous pouvez

e Si toutes les données nécessaires sont LLLI4  compléter le domaine
Date de saisies, vous pouvez démarrer la concerne.
ek demande de certificat. "~
b e D0 axz'z"”"g HE Embryotransfer Embryotra.,. o i Bem %

annular |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAILVERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

& Manager de certificats de travail

Lancer processus Administration Mot de passe
Début du processus de gestion des tiches Langue
. : : : _ ; ! Francais ||
Sarvice du '_\\! Setrvice du "\[ Service du 1 | Supéreur | Service du Direction du | Supérieur Service du
p | | p | \ p 1 \ higrarchique personnel personnel hiérarchique personnel test
Enregistrement | Wérification Cernande Evaluation Etablissement Exarmen du Signature du Enwvai du
ou rechercha | dez dannées | d" dualuation | du certificat cartificat certificat certificat Logout
1 |:} :.. S

B

Sélectionnez ici le type de certificat et son

motif.
Tanja rFuscer
Assistentin Embryiansfer (01.01.2001— 21.12.2009)
Type de certificat Mot
Certificat de trawail |%| |Reésiliation par le collaborateur v

Adresse privée

© ®
Adresse privée Aucune

Musterstrasse 5

0ooo Muster

| sélectionner |

| annuler |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Manager de cerfificats de travail @ toplobsch
poUr cades ot spéclalistes

Lancer proc 5 Administration Mot de p

Langue

Frang_ai_s_[ﬂ

Manager de certificats de travail: Muster, Tanja (Fin de contrat: 31.12.2009)

Service du A [Sewice du [Sewice du WSupérieur 1| Service du Direction du Supérieur Service du
p 1 P | \ p 1 \Ihiérartllique W personnel personnel hiérarchique persannel test
Entegiztrement | Wérification |Demanda |Ewaluation JEtablizzement Exarnen du Signature du Envai du

ou recherche 'I des données | d" éwaluation I | du certificat Icertiﬂcat

certificat Icen:iﬂcat Logout

J J

DoDPEDRD®

Evaluation du callaborateur/de la collaboratrice

MNom Tanja Muster Type de certificat Certificat de travail

Fonction Assistentin Embryotransfer Motif Résiliation par le collaborateur

Vous pouvez actualiser ou
reformuler ici la description
Description des taches des taches du

Suswerten der Labordaten Mithilfe beim Embryatra... collaborateur/de la
collaboratrice préalablement
enregistrées,

Fonctions

Yeuillez noter: "1™ désigne le degré le plus faible; "4" le degré le plus élevé

Qualification professionnelle

©102E€30 4 :
wise en application du savoir technic. VOUS pouvez evaluer le collaborateur/la collaboratrice.

Shal (@i (elen @
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Yeuillez noter: 1" désigne le degré le plus faible; "4" le degré le plus élevé

CQualification professionnelle

01020304

Mise en application du savoir technigue

1020304

Réalisation des objectifs

1020304

Capacité de travail + tolérance au stress

C1 020304

volonte de performance et esprit d'initiative

C10:203C+4
Fiahilité et soin
1020304

Compétence sociale

01020304

Capacité de direction

01020304

Formule finale

01020304

Fermarque

justifie un réengagement O

| envoyerfconfinmer | <

annuler
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

& Manager de certificats de travail @toplonst

PoUr cadees 6t spéclalisies

Lancer pr Administration Mot de p
Manager de certificats de travail: Muster, Tanja (Fin de contrat: 31.12.2009) Langue
= = : ; ! Francais v |

Service du A | Service du U | Service du | | Supérieur A | Service du 1 | Direction du Supérieur Service du Bm——

p | \[ P | }[ P 1 t\\ hiéprarthique }[ personnel -I_:personnel I|iépran:hique personnel test

Enregistrement | Wérification |Demande |Evaluation |Etablizzement | |Examen du Signature du Enwvai du

ou recherche i des données | d” éualuation | du certificat | | cartificat certificat certificat Logout

2EEEE R
Mom Tanja Muster Type de certificat Certificat de travail
Fonction Assistentin Embryotransfer Motif Resiliation par le collaboratey En Cliquant sSur cette iCﬁne, VOus pouvez

remplacer tout bloc de texte par un autre de
votre choix ou le modifier a votre convenance.
Date (= Blo
Loy AEHECEMAIR 2HES L’auteur du certificat peut maintenant I'établir.
Titre @ h
Certificat de travail Le Manager de certificats de travail crée
Intraducaon , N o = automatiquement un certificat sur la base de
Madame Tanja Muster, née le 14 juillet 1970, ariginaire de Muster, a éte 0.2 . L, . ., .
employvée chez nous du 1 janvier 2008 au 31 décembre 2009 en gualité de |’évaluation du/de la superleur(e) hlerarchlque
Assistentin Embryot fer, g z q
SRS EEA A avec le premier bloc de texte de la sélection.

Description des tdches &

Auswerten der Labordaten
Mithilfe beim Embryotransfer

Remarque @
<vides
Qualification professionnelle : 3 &

| 08.07.2010 |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Manager de certificats de travail @topjobsch

pour cadras at sphclalisies

Mot de

Manager de certificats de travail: Muster, Tanja (Fin de contrat: 31.12.2009) Langue

Fran g_ﬁlis_[_l

Servicade -‘\[ Setiicardi \[ Servicade -\[ ek \[ Servicedu )| Diraction du Rnehas [Semi(e i
; TR I Yp R e e e R g ersannel S el s e T
Enregistrement W érification | Demande |Evaluation |Etabliszernent | |Examen du Signature du Enwvoi du

1 1 certificat certific at Logout

ou recherche | des données | d’évaluation | | du certificat | certificat

En cliquant sur la fleche verte, vous
intégrez au certificat un autre bloc

Nom Tanja Muster Type de certificat Certificat de travail » L.

Fonction Assistentin Embryotransfer Motif Résiliation par le collaborateur de teXte presentant deS Cnteres
d’évaluation similaires.

Date Blo

[...], 10 decembre 2009 Madame Muster dispose de

Titre solides connaissances, dépassant

Certificat de travail largement & domaine pour lequel
At engagée. Mis en

Ing . 2, C8 savoir s'estrévéle

ws En cliguant sur ce bloc de texte, le texte peut Eremant usle 3 notro

[l se et clientéle,

#s @tre adapté individuellement. En cliquant sur e Mustor diposs da

o «sauvegarder» vous saisissez le texte modifie. =rassrees s
Mtk : aes dans lesguels elle a été
amenge & oeuvrer, Outre sa bonne

Remarque . : A .

- formation et 'expeérience qu'elle a
FHILEz pu acquérir jusqu'a ce jour, ells
Qualification professionnelle : 3 posséde une grande culture

5 5 " 5 - geénerale et curinsité intellectuelle.
Madsme Muster dispose de solides connaissahces, dépassant

|largement le domaine pour leguel elle a été engagée. Mis en
pratigue, ce Savoir ='est révélé particuligrement utile &
notre entreprise et clientéle.

'@ Madame Muster a fait preuve,
dans tous les domaines, d'un
savoir vaste et pointu, gqu'elle a
toujours su judicieusement mettre
a profit dans le cadre de son

i travail,

I sauvegarder @ Par son esprit vif et sa capacité

d'adaptation, Madame Muster s'est

| annuler | vite sentie & 'aise dans les

| 08.07.2010 | 15




LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Réalisation des objectifs: 4 &

Elle a dépassé 4 tous points de vue les objectifs pourtant ambitieus convenus
ave: elle, ce qui lui a valu une compléte reconnaissance de la part de tous ses
supérieurs, tout comme des clients et partenaires commerciaux. Elle est
toujours parvenue a surmonter les difficultés, méme imprévues, Cette réussite
est le résultat d'une ténacité dans son travail, résolument orientée vers la
réalisation meéthodique des buts fixés.

Capacité de travail + tolérance au stress: 3 &

Méme confrontée 4 une forte charge de travail, Madame Muster exécute ces
tdches avec sang froid et précision, sans jamais perdre de vue les
précccupations des autres collaborateurs,

Yolonté de performance et esprit d'initiative: 4 &

Son engagement a eté de trés loin supérieur & nos attentes. Elle s'est
toujours révélée autonome, sérieuse, responsable et irréprochable dans ses
activites,

Fiabilité et soin: 3 (&
Consciencieuse, Madame Muster a travaillé de maniére soignée. Mous avons
apprécié sa capacité 4 convaincre et son dévouement envers la clientéle. La
gualité dans I'exécution des diverses tiches qui lui ont éké configes nous a
toujours donné entiére satisfaction.

Compétence sociale: 4 &

Son attitude, que cela soit & I'égard de ses supérieurs, de ses collégues ou
des clients, a toujours été exemplaire.

Capacité de direction: 4 &

Madame Muster posséde beaucoup de charisme et pratique un style de
direction aussi dynamigue, motivant, gu'intelligent, sachant toujours tirer le
meilleur de ses collégues. Elle a su gagner de tous une confiance sans failles.
Elle sait parfaitement évaluer ses collaborateurs et dispose d'une aptitude
impressionnante pour trouver les meilleures synergies,

Formule finale: 4 &
Mous regrettons beaucoup le départ de Madame Muster et lui réitérons tous
nos remerciements pour I'excellent travail accompli. Mous la recommandons
vivermnent a tous ses futurs employeurs et lui adressons tous nos meilleurs

voeux quant & la suite de sa carrigre professionnelle.

Signature =

WEKA Verlag 4G WEKA Verlag 4G Le bouton «envoyer/ confirmer» termine I‘établissement

envoyeiicorfimer | m— U certificat.

FRL A TRt En cliquant sur «Retour & I'évaluation», vous

accédez de nouveau a I'évaluation.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

& Manager de certificats de travail

Lancer pro us Adrministration Mot de p

- - . X : Langue

Manager de certificats de travail: Muster, Tanja (Fin de contrat: 31.12.2009)
) ) . . : e < Francais ||
Sarvice du '_\\! Setrvice du "-.[ Sarvice du '_\| Supéreur "\[Sewice du '_\l Direction du "\[Supérieur '_\! Setvice du
P | \ p | Np 1 | hiérarchique ' personnel \ personnel Y higrarchique \ personneal \ test
Enregistrement | Wérification Cernande |Evaluation Etablissement "|Ewxamen du Signature du Enwvai du
ou rechercha | dez dannées | d" dualuation ,du certificat | cartificat | certificat | certificat Logout
) BB

Mom Tanja Muster Type de certificat Certificat de travail

Fonction Assistentin Embryotransfer Motif Résiliation par le collaborateur

le confirme avoir envoyeé le certificat au collaborateurfa |a collaboratrice 3 temps et en bonne et due forme,

L der le certificat . s o

ref__gar erle certfcat < O S USiaVEZ MAINtEnant I possibilité de consulter le certificat dans Word, de
| i — . . . ~ ' .
e l'enregistrer localement et bien sar de I'imprimer.

annuler

L‘icdne «confirmer» termine le processus.

| 08.07.2010 |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
ADMINISTRATION

Manager de certificats de travail (G topjobs.ch

Lancer pr Administration Mot de passe
Veuillez entrer votre mot de passe ci-dessous Langus
Ce champ permet de Francais [w]
s mo@f@r le mot d_e passe e
attribué automatiquement LooouE
Nouveau mot de passe — par le Manager de
Confirmation du mot de passe certificats de travail.
sauvegarder

Pour des raisons de
protection des données, il
est recommandé que tous
changent le mot de passe
apres le premier login.

retour & la page d'accueil

| 08.07.2010 | 18



LE MANAGER DES CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

PoUr cadees 6t spéclalisies

. Manager de certificats de travail (Gtopjobs.ch

Administration Mot de p
8 | Administration des collaborateurs ftrices Langue
Francais iv|
o

’ Ce tableau de bord vous indique un apercu rapide de la
prenem . date de départ et du nom des personnes qui quittent
I'entreprise et la date d’expiration du contrat.

Mom
[Muster . . .
: Ce champ permet aussi de modifier les données des
L icharehgr) collaborateurs/trices.
| |
Muster Petra Projektmitarbeiterin 30,09.2008 30,09.2008 [=] (&
Muster ernst 30.10.2009 [=] &
Muster Mayx wverkaufs|eiter 30.04.2009 30.04.2009 E@’
Muster Mare Leiter Musterabteilung 30.10,2009 30,10,2009 [] G
Muster Rudolf Mitarbeiter Cutlet 31.03.2009 31.03.2009 E @’
muster peter E|ﬁ
Muster Madine Sales Representative 31.01.2010 31.01.2010 E [
Muster Peter [=] (&
Muster Tanja Assistentin Embryotransfer 31.12.2009 31.12.2009 E [#

| 08.07.2010 |
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
ADMINISTRATION

pour cadres et spbciaiistes

. Manager de certificats de travail Qtopjobs.ch

Administration Mot de p

Archive des certificats Langue
Francais ivj
test
Logout
Prenom - Type de certificat )
]
Mom Date d” etablissement
Fonction
| chercher | Tous les documents établis sont

classés dans les archives de
certificats.

/

= Leiter Kundendienst (01.01.2002 -  Certificat

Meisterer Paul 31.08.200) R 27.03.2009
. Leiter Kundendienst (01.01.2008 - i .

Meisterer Paul 31.08.2003) Certificat de travail 21.04.2009

. Leiter Kundendienst (01.01.2008 - o ;
Meisterer Paul 31.08.2003) Certificat de travail 03.04.2009

B3B3

2 Leiter Kundendienst (01.,01.2008 - e -
Meisterer Paul 31.02.2009) Certificat de travail 31.03.2009

| 08.07.2010 |
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