Praktikumsplan
fur die Durchfuhrung der fachpraktischen Ausbildung

(Dauer: 52 Wochen)

Fachbereich Wirtschaft

Module Tatigkeitsbereiche | Vermittelte Datum und
Kompetenzen | Unterschrift
(bitte Ankreuzen)
Modul 1 Kontakte zu
Lieferanten
Beschaffungs-
prozesse Einholen von

(Mindestdauer:
12 Wochen)

Angeboten

Angebotsvergleich

Vergabe von Auftragen

Wareneingang,
Warenpflege

Antrage annehmen und
zur Bearbeitung
vorbereiten

Beratungsgesprache

Akten anlegen und
fuhren

Modul 2

Verwaltungs-
prozesse

(Mindestdauer:
12 Wochen)

Belegbearbeitung;
Dokumentenverwaltung

Arbeit mit
burotypischen Medien

Buchhaltung

Qualitatsmanagement

Terminorganisation

Postbearbeitung

Inventurarbeiten

Dateneingabe und -
pflege

Erstellen von
Statistiken, Grafiken
und Tabellen

Netzwerkpflege

Abwicklung des
Schriftverkehrs auf
Anweisung




Module Tatigkeitsbereiche | Vermittelte Datum und
Kompetenzen | Unterschrift
(bitte Ankreuzen)
Modul 3 Offentlichkeitsarbeit
Absatz- MarketingmalRnahmen
prozesse Kundenkontakte
(Mindestdauer: | ayftragserfassung
12 Wochen) Warenausgang
Reklamations-
bearbeitung
Mitwirkung bei
Abrechnungen
Fachbereich Wirtschaft:
Fachrichtung Wirtschaftsinformatik
Erganzungen zu den Modulen 1 bis 3
Module Tatigkeitsbereiche | Vermittelte Datum und
Kompetenzen | Unterschrift
(bitte Ankreuzen)
Erganzungs- Software-Pflege
bereich zu den | Marketing im IT-




