
 

SAB-Richtlinien für GB 2008 / Beispiel zu Kap. 5.5    

[Logo Bibliothek] 
 
 
 
ARBEITSZEUGNIS    
 
 
für 
 
Frau [Name] (Herr muss im Text angepasst werden) 
 
 
Frau[Name], geb. [Datum], war vom [1. Arbeitstag] bis am [letzter Tag der Anstellung] in der 
[Bibliothek Musterwilen] mit einem Pensum von [..] Prozent oder [Anzahl] Stunden pro 
Woche als Bibliothekarin tätig. Ihr Arbeitsplatz war die lebhafte und gut ausgestattete 
[Bibliothek Musterwilen]. 
 
Der Aufgabenbereich von Frau [Name] umfasste die folgenden Tätigkeiten: 
• Kundendienst: Betreuung der Ausleihe, Beratung der Kundschaft bei Katalogrecherchen 

und allgemeinem Informationsbedarf 
• Medienpräsentation: Versorgen der Medien und themenspezifische Ausstellungen 
• Bestandesmanagement: Mitarbeit beim Einkauf und bei der formalen Erschliessung von 

Neuerwerbungen und bibliotheksgerechte Ausstattung der Medien 
• Diverse administrative Arbeiten 
• ….  
 
Frau [Name] war eine wertvolle, zuverlässige Mitarbeiterin. Sie arbeitete selbständig und 
exakt. Gegenüber der Kundschaft, den Kolleginnen sowie der Bibliotheksleitung verhielt sie 
sich stets freundlich, hilfsbereit und korrekt. Auch in schwierigen Situationen und bei hohem 
Arbeitsanfall behielt sie den Überblick. Wir erlebten Frau [Name] als ausgesprochen flexible 
und engagierte Mitarbeiterin mit viel Sinn für die Zusammenarbeit. 
 
Frau [Name] verlässt unsere Bibliothek auf eigenen Wunsch, um sich anderen Aufgaben 
zuzuwenden. Wir bedauern ihren Weggang, danken ihr bestens für die vorbildliche Arbeit 
und wünschen ihr für die private und berufliche Zukunft alles Gute. 
 
 
 
 
[Bibliothek Musterwilen] 
 
 
 
 
[Ort, Datum]  Für die [Bibliothek Musterwilen]: 
  
 
 
 [Name] 
 [Titel] 
 
 
 
 
Zeugnis nicht codiert 


