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Verwaltung, Note: 95%, , 0 Quellen im Literaturverzeichnis, Sprache: Deutsch, Abstract: Die Auszubildende
absolviert eine dreijauml;hrige Ausbildung zur Kauffrau fuuml;r Buuml;rokommunikation und befindet sichim
fuuml;nften Monat des ersten Ausbhildungsjahres. Sieist 16 Jahre alt und hat vor Antritt der Ausbildung die
Fachaoberschulreife mit gutem Erfolg absolviert. Zum Zeitpunkt der Unterweisung arbeitet die Auszubildende den
zweiten Tag im Service-Center. Sie hat am ersten Tag durch einen Kurzvortrag und Rundgang des
Geschauml;ftsbereichsl eiters Kenntnisse uuml;ber die Arbeitsablauml;ufe und Struktur des Geschauml;ftsbereiches
erworben. Die Auszubildende hat bereits theoretische Grundkenntnisse zum Thema Postbearbeitung in der
Berufsschule vermittelt bekommen. Durch die Umsetzung der Theoriein die Praxis, werden die Zusammenhauml;nge
fuuml;r die Auszubildende besser deutlich.Die Auszubildende soll nach der Unterweisung die Bearbeitung des
Posteinganges mit Hilfe der Ausbildungsmittel selbststauml;ndig, ordnungsgemaumi;szlig; und fehlerfrei bearbeiten
kouml;nnen.Die Arbeit enthauml;lt neben der Darstellung und Einordnung des Unterwel sungsthemas und der
Lernziele auch einen tabellarischen Unterwei sungsverlauf nach der Vier-Stufen-Methode.



