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Zeugnis

HerrRalf Seidenschwang, geborenamW
15. Februar 2012 als Clinical Trial Assistent in die Nov :
deren Rechtsvorgénger ein.

Herr Seidenschwang war seitdem in unserer Abteilung Global Monitoring Organisation (GMO)
tatig. Zu seinem Aufgabengebiet gehdrten hier folgende Tatigkeiten:

e Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post inklusive Kuriersendungen

e Ablage und Verwaltung von Dokumenten; Korrespondenz in Deutsch und Englisch
e Verwaltung der Abteilungsdokumentation und Bestellung von Blromaterial

e Planung, Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen fur das Team

e Terminplanung und —verwaltung fir das klinische Team

¢ Betreuung von Besuchern; Verteilung/Verwaltung von wichtigen Dokumenten

e Planung, Organisation und Koordinierung von Besprechungen/Konferenzen innerhalb des
Unternehmens sowie mit externen Partnern (Prifarzttreffen, Off-Site Meetings, Kick-off

Meetings)
e Protokollflihrung bei Besprechungen (Deutsch und Englisch)
o Teilnahme an studienspezifischen Besprechungen (inklusive Protokollfiihrung)
e Unterstiitzung bei der Kostentuberwachung (fur klinische Studien und Abteilungsbudget)
e Bestellung und Versendung von Studienmaterial
e Unterstltzung bei der Erstellung des Investigator Files
 Ablage von Studiendokumentation in den elektronischen Trial Master File
e Unterstiitzung bei Ethikkommissions- und Behoérdeneinreichungen
« Bearbeitung und Versendung von Vertraulichkeitsvereinbarungen, Studienvertragen
¢ Uberwachung des Rechnungseingangs und der Zahlungen
e Eigenverantwortliche Korrespondenz mit Prifarzten
e Vertretung der Zeitbeauftragten der Abteilung
e 12 Monate ISEC Beauftragter (Umgang mit vertraulicher Dokumentation der Abteilung)
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Herr Seidenschwang verfigt insbesondere auf dem Gebiet des Systemmanagements (SAP,
Sharepoint) und der Bearbeitung von Finanzangelegenheiten tber ein gutes Fachwissen, das er
in seinem Arbeitsbereich optimal angewendet hat.

Die ihm tbertragenen Aufgaben wurden stets sorgféltig und genau erledigt. Bei der Durchfiihrung
zeigte sich Herr Seidenschwang entschiossen und fieiBig. Mit den Arbeitsergebnissen waren wir

sehr zufrieden.

Sein Verhalten gegenuber Vorgesetzten und Kollegen war in jeder Hinsicht einwandfrei. Aufgrund
seines hilfsbereiten und freundlichen Auftretens war Herr Seidenschwang von Vorgesetzten und
Kollegen gleichermallen anerkannt.

Herr Seidenschwang scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserem

Unternehmen aus. Wir bedauern seinen Entschluss, danken ihm fiur seine Mitarbeit und
winschen Herrn Seidenschwang flr seinen personlichen Lebensweg alles Gute und beruflich

weiterhin viel Erfolg.

Marburg, 31. Méarz 2014
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