Name: XXXX
Ausbildungsabteilung:  Auftragsbearbeitung

Ausbildungsnachweis 38 XX.XX.XXXX XX XX XXXX 1

Nr.  Ausbildungswoche vom bis Ausbildungsjahr

Betriebliche Tatigkeiten

- Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

- Beratung von Kunden am Telefon

- Bestatigungsschreiben fir Auftragseingang erstellt und verschickt
- Zahlungseingange gepruft und bearbeitet

- Zahlungstermine Uberwacht und weitere erforderliche MaBnahmen z.B. Mahnungen eingeleitet
- Kundenreklamationen bearbeitet

- Ausbildungsnachweis dieser Woche geschrieben

Unterweisungen, Lehrgesprache, betrieblicher Unterrlcht sonstige Schulungen

T
% ®

- Verpflichtende Angaben auf einer Rechnung sind:
- Name und Anschrift des leistenden Unternehmens
- Name und Anschrift des Leistungsempfa S
- das Ausstellungsdatum (= Rechnungsdatum)
- eine elnmahg vergebene Rechnungsnummer
- Liefertermin oder Leistungsdatum A
Menge un Bezelchnung r gelieferten Produkte bzw. Art und Umfang der
Dienstleistung, some gaf. mogliche Verpaskun nd Versandkosten
ie gof. nac Steqersatzen aufgeschltisselten Netto-Betrage

weils d rauf entfallenden Steuer:Betrage
N
\
miner oder die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Ausstellers

Berufsschule (Unterrichtsthemen)
\

Informationsverarbeitung: Briefe aus vorbereiteten Textbausteinen erstellen
Rechnungswesen: Kunden- und Lieferrechnungen mit Skonto abwickeln
Kommunikation und Organisation: Kommunikationswege im Betrieb, Organigramme
Sozialkunde: Ausbildung und Beruf, Berufsbildungsgesetz

Englisch: Mindliche und schriftiche Kommunikation im Buroalltag

Deutsch: Grundlagen der Prasentation, Arbeitstechniken

Religion: Ein respektvoller Umgang mit meinen Mitmenschen

Durch die nachfolgenden Unterschriften wird die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben bestatigt.

Datum: xXx.XX.XXxXX Datum: xXx.XX.XXXX Datum: XX.XX.XXXX

Auszubildende/-r Ausbilder/-in Gesetzliche/-r Vertreter/-in




