Reform Kaufménnische Grundausbildung

Modelllehrgang root-service aq, Blirglen

Ausbildungsprogramm fur: <NAME_LEHRLING>
Abteilung: Sekretariat

Arbeitsbereich Konkrete Tétigkeiten Dispositionsziel | Leistungsziel Abteilung Wird fiir ALS Verantwortliche/r
und Kenntnisse bewertet Ausbilder/in
Arbeitsplatz e Einrichten nach 2.3.2 2.3.2.1 Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
ergonomischen Aspekten 2.3.3 2.3.31
Telefondienst e Gesprachsannahme am 1.1.1 1.1.1.2 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Zentraltelefon 1.1.1.3 X
e Weiterleiten von Telefonaten
e Auskunftserteilung am 1.5.2 1.5.2.8
Telefon
o Weiterleiten von 2.1.1 21.1.2 X
Informationen per E-Mail
e Umgangsformen mit Kunden 222 2.2.2.1
kennen lernen
e Prozess ,Telefonieren® 4.1.3 4.1.31
kennen
« Beschwerden 441 4411
entgegennehmen
Anrufbeantworter |e T&gliches abhdren des 211 2112 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Telefonbeantworters
e Bearbeitung und Weiterleiten 222 2221
der abgehorten
Informationen
Kundenempfang/ |e Empfangen von Kunden 1.1.1 1.1.1.2 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Schalterdienst e Kundenwunsch aufnehmen 1.11.3 X
und Kontaktperson
informieren 1.1.3 1.1.3.5 X
e Eigene Position vertreten
222 2.2.21
4.4.3 4.4.3.1
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Post Externer Posteingang Kein Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
erfassen Dispositionsziel
Post verteilen
Versand organisieren
Massenversand
Korrespondenz Erstellen von Korrespondenz 2.1.1 2111 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
nach Vorlage
Selbstéandiges Erstellen 2.31 231.2 X
einfacher Korrespondenz
Protokolle fiihren 2.5.1 25.1.2 X
Kundenbediirfnisse
weiterleiten 1.1.2 1.1.2.2 X
Stellenbeschreiibung ,
verfassen 252 Diese
Diverse Formulare ausfiillen 2.5.3 Dispositionsziele
254 werden in den
Leistungszielen
der Schule
abgedeckt.
3.3.5 3.3.5.1 X
3.35.2
4.1.3
4.3.2 4.1.3.1 X
4.3.2.1
4.3.3 X
4.3.3.1 X
4.3.3.2 X
4.3.3.3
Reproduktion Kopierauftrage aller Art 211 2115 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
erledigen
Binden von 2.3.1 2.3.1.1 X
Dokumentationen 2.3.1. X
Druck von Massenversand
Fax Absenden, Empfangen und 2.1.1 21.1.3 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Weiterleiten von Faxen
Bliromaterial Bewirtschaften, Pflegen und Kein Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
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Entsorgen von Biromaterial Dispositionsziel
e Bestellen von Blromaterial
Termine e Sitzungszimmer verwalten 213 2132 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
e Termine der
Geschaftsleitung verwalten
e Termine fir die
Geschéftsleitung vereinbaren
EDV e Hardware kennen 2.1.2 2.1.21 Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
e Gangige Office-Software 21.2.2 X
anwenden
e Internet und E-Mail
zweckmassig einsetzten
(Outlook kennen)
Ablage e Ablage von Rapporten 244 2.4.41 Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
e Ablage Kreditoren / 2442
Debitoren
244 2441
24.4.2
Organisation e Mithilfe Veranstaltungen 2.1.3 2.1.31 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
organisieren
e Hotelreservationen
vornehmen
e Geschéftreisen buchen
Archivierung e Archivierung diverser 241 2414 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Dokumente
243 2.4.3.1
244 2441
24.4.2
Organisation e Organigramm des 1.7.1 1.7.1.1 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Lehrbetriebes aufzeichnen 1.71.2 X
kénnen
e Diverse Organigramme
interpretieren kdnnen
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Ziele erreichen e IPERKA 1.5.2 1.5.2.10 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
222 2.2.2.1
Fachmedien / ¢ Sich in diversen Medien Uber 1.6.1 1.6.1.1 Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
Informationskanale die aktuellen Trends
benitzen informieren 4.6.3 4.6.3.1 X
Belege e Arbeiten mit 3.4.1 3.4.1.3 Sekretariat X <NAME_AUSBILDER>
Buchungsbelegen 3.4.1.4 X

e Belege dem richtigen Konto
zuordnen kdnnen

Kassenbuch e Fihrung des Kassenbuches Kein Sekretariat <NAME_AUSBILDER>
e Prozess ,Kassabuch® Dispositionsziel
kennen
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