		Abteilung 	      
	 Ausbildungsnachweis Nr. 11
Für die Zeit vom 11.11.2024 bis 15.11.2024

	
   
	Erstes Ausbildungsjahr 

		Name 	      Nico Baumann 
	
	
	Datum       15.11.2024

	Betriebliche Tätigkeiten · Rücksendungen frakturiert und Pfandartikel retourniert.
· Auftragsbearbeitung weiter einstudiert damit im weiteren Verlauf schneller die Rechnung fertiggestellt werden kann.
· Rechnung per E-Mail verschickt und persönlich bei Kunden den Betrag Bar und mithilfe des EC-Kartenlesegerät einzufordern.
· Versicherungsdienstleister angerufen, um den Status der Schadensnummer abzufragen.
· Termine vereinbart und vorbereitet für die kommende Woche
· Ablage verwaltet

 
	
	Zuordnung der Tätigkeit zu den Unterpunkten des Ausbildungsrahmenplanes 
[bookmark: _GoBack]Lfd. Nr. 2.2
Lfd. Nr. 1.3

 

	Thema der Woche (Unterweisung, Lehrgespräche, betrieblicher Unterricht) · Auftragsbearbeitung
· Rechnungsabwicklung

 
	
	Zuordnung zum Lernziel Büroabläufe

 

	Berufsschule (Themen und Schwerpunkte des Unterrichts) 
 Fälle Rechte und Pflichten Berufsausbildungsvertrag
Übung Adressierung und drucken in Excel
Bestandteile von Allgemeine Geschäftsbedingungen 
Arbeitsplatz, Ergonomie, Arbeitsplatz beurteilen Übungen
Stärken und Schwächen der deutschen Familienpolitik

	

	…………………………………. 
	........................................ 
		...................................... 	 

	Datum und Unterschrift Des / der Auszubildenden 
	Datum und Unterschrift des gesetzlichen Vertreters 
	 
Datum und Unterschrift des Ausbilders / der 
Ausbilderin 



