% PH e

Qualifizierungsbild des Qualifizierungsbausteins

¥a¥  Der Qualifizierungsbaustein wurde im Rahmen | Name und Anschrift des durchfiihrenden Betriebes /
. des Projektes ,QuiB“ erstellt und erprobt unter | Tragers / Anbieters:
QuiB Mitarbeit folgender Betriebe:

=  Euro Switch GmbH,
60313 Frankfurt

Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins:

Postbearbeitung, Ablage, Belegaufbereitung

Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

Kaufmann/Kauffrau flr Blirokommunikation

GemaB dem Ausbildungsrahmenplan fir Kaufmann/Kauffrau fir Biarokommunikation, geman
Verordnung vom 13.02.1991 (BGBL S. 436), geéndert durch Verordnung vom 22.10.1999
(BGL S. 2067)

Bezeichnung, Datum der Anerkennung, Fundstelle der Ausbildungsordnung im Bundesgesetzblatt/Bundesanzeiger

Qualifizierungsziel:

Der/Die Jugendliche kann Buchungsbelege aufbereiten, Postein- und -ausgénge bearbeiten
und Schriftstiicke ablegen.

Aligemeine, (ibergreifende Beschreibung der zu erwerbenden Qualifikationen und ausgeiibten Tatigkeiten

Dauer der Vermittlung:

280 Stunden

Angabe der Dauer in Zeitstunden bzw. Wochen mit Wochenstundenangabe
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Zu vermittelnde Tatigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

1. Betriebliche Informationswege
Der/Die Jugendliche

= kennt die fiir den Arbeitsablauf typischen
Grundfunktionen.

= kennt die Informationswege des
Betriebes.

= kennt die Voraussetzungen fir die
Zusammenarbeit zwischen den
einzelnen
Funktionsbereichen/Abteilungen.

= kennt die Verarbeitung und Verwendung
von Informationen und Daten fiir das
Zusammenwirken betrieblicher
Funktionen.

§3 Abs. 1 Nr. 2.2

d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen
des Ausbildungsbetriebes erlautern

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb
darstellen und die Zusammenarbeit zwischen
Funktionsbereichen beschreiben

f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung
von Informationen und Daten fiir das
Zusammenwirken betrieblicher Funktionen
erlautern

2. Postein- und -ausgang
Der/Die Jugendliche
= kann den Posteingang bearbeiten.
= kann die Postverteilung durchflihren

= kann den Postausgang kostenbewusst
durchfiihren.

§3 Abs. 1 Nr. 3.3

b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung
durchfiihren und Postausgang kostenbewusst
bearbeiten

3. Ablage und Aufbereitung von Belegen
Der/Die Jugendliche
= kennt das betriebliche Ablagesystem.

= kann Registraturarbeiten unter
Beachtung betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durchfiihren.

= kennt die Vorgaben zum sachgerechten
Aufbereiten von Buchungsbelegen.

= kann die Belege flir den externen
Dienstleister des Betriebes aufbereiten.

§3 Abs. 1 Nr. 3.3

c) Registraturarbeiten unter Beachtung
betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durchfiihren

§3 Abs. 1 Nr. 5.2
a) Belege erstellen, prifen und bearbeiten
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Leistungsfeststellung:

Element 1 — Gesprach und / oder schriftliche Darstellung
Element 2 — Beobachtung und Abfrage zum Frankiersystem
Element 3 — Gesprach mit Fragestellungen /Beobachtung / Kontrollaufgaben

Beschreibung der Art der Leistungsfeststellung, etwa Priifgespréach, schriftlicher Test, kontinuierliche Tatigkeitsbewertung

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die Industrie- und
Handelskammer bestatigt.

i
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Datum Unterschrift

Das Projekt ,,QuiB — Qualifizierungsbausteine im Betrieb“ hat die Verbesserung
der betrieblichen Ausbildungsvorbereitung zum Ziel.
Das Projekt lauft von 01.03.2005-31.12.2007.

Es wird geférdert von: Das Projekt wird durchgefihrt von:
o HESSEN Institut fiir berufliche Bildung,
y Ministerium 10r  mga] Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik GmbH
ropMacher bk HermstraBe 53
Sozisifonds L?é«'l«.ﬂ:kmg E 63065 Offenbach
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BAVBVO
Anlage 2
(zu § 7 Abs. 1)

(Name und Anschrift des Betriebes, Tragers oder
sonstigen Berufsausbildungsvorbereitung)

Zeugnis

nach § 7 der Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung tber die
Leistungsfeststellung zum Abschluss des Qualifizierungsbausteins

Postbearbeitung, Ablage, Belegaufbereitung
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

Herr/Frau e e e m e R S T A TR
(Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)
GEDOFBN @M oo v Wi s s DS T
RatVom: s s o] 1= P
(Dauer)
TR T =] 101 1= e L= PR

(Art der berufsausbildungsvorbereitenden MaRnahme)

an dem Qualifizierungsbaustein Postbearbeitung, Ablage, Belegaufbereitung
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel mit

[0 gqutem Erfolg
OO0  mit Erfolg
(Einordnung geman § 6)
erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/Die Jugendliche kann Buchungsbelege aufbereiten, Postein- und -ausgénge bearbeiten
und Schriftstiicke ablegen.

(Angaben zum Qualifizierungsziel)

Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf

Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommunikation
(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)

zuzuordnen.

Die fachlichen Bestandteile des Qualifizierungsbausteins sind dem beigefiigten
Qualifizierungsbild zu entnehmen.

(Betrieb, Triger oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)



