Beispiel fir ein Praktikumsbericht beim Schilerpraktikum

Du findest hier ein Praktikumsbericht Beispiel fir das Schilerpraktikum als Kauffrau im
BUromanagement

Ich habe mein Schiilerpraktikum bei einem mittelstindischen Unternehmen absolviert,
welches sich auf die Herstellung von technischen Produkten spezialisiert hat. Mein
Einsatzbereich war hauptsichlich im Bereich des Biiromanagements.

Zu meinen Aufgaben gehorte es, den Mitarbeitern bei administrativen Téatigkeiten zu
unterstiitzen. Hierzu zihlten beispielsweise die Bearbeitung von E-Mails und Posteingingen
sowie die Erfassung von Daten in Excel-Tabellen. Auch durfte ich an der Erstellung von
Angeboten und Rechnungen mitwirken, wodurch ich einen Einblick in die kaufménnischen
Prozesse des Unternehmens erlangte.

Ein weiterer wichtiger Bestandteil meines Praktikums war die Organisation von Terminen
und Besprechungen. Ich konnte hierbei meine Fahigkeiten im Umgang mit Kunden und
Geschiftspartnern unter Beweis stellen und lernte, wie wichtig eine gute Kommunikation fiir
den Erfolg eines Unternehmens ist.

Besonders interessant fand ich auch den Einblick in die Buchhaltung des Unternehmens. Ich
durfte bei der Vorbereitung von Zahlungen und dem Abgleich von Kontobewegungen helfen,
was mir zeigte, wie wichtig eine genaue Buchfiihrung fiir das Unternehmen ist.

Insgesamt war mein Praktikum sehr lehrreich und abwechslungsreich. Ich konnte viele neue
Erfahrungen sammeln und bekam einen umfassenden Einblick in die Arbeitsabldufe eines
mittelstdndischen Unternehmens. Die Mitarbeiter waren stets freundlich und hilfsbereit,
sodass ich mich jederzeit wohl und gut aufgehoben fiihlte.

Ich bin dankbar fiir diese Erfahrung und kann das Praktikum als Kauffrau im
Biiromanagement jedem empfehlen, der sich fiir kaufménnische Titigkeiten interessiert.
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