






BAVBVO
Anlage 2

(zu § 7 Abs. 1)

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

Zeugnis

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

Bearbeiten von Postein- und -ausgang, Ablage und Bedienen der Kommunikationsanlage

Herr/Frau ........................................, …………………………………………………..
(Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)

geboren am ……………………………. in ………………………………………………..

hat vom …………………………… bis ………………………………………………
(Dauer)

im Rahmen der ………………………………………………………………………….…
(Art der berufsausbildungsvorbereitenden Maßnahme)

an dem Qualifizierungsbaustein Bearbeiten von Postein- und -ausgang, Ablage und Bedienen
der Kommunikationsanlage

(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel
mit gutem Erfolg

mit Erfolg
(Einordnung gemäß § 6)

erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/Die Jugendliche kennt die Arbeitsprozesse im Büro. Er/Sie kann eigenständig die
Telekommunikationsanlage bedienen, Telefonate führen und verwertbare Gesprächsnotizen
erstellen, Faxe versenden und entgegennehmen und den Post und die Ablage bearbeiten.
Er/Sie kann Besucher empfangen und Räume für Besprechungen vorbereiten.

(Angaben zum Qualifizierungsziel)

Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf
Kaufmann/Kauffrau im Groß- und Außenhandel

(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)

zuzuordnen.

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

Datum ……………………………………………….……..

Unterschrift(en)………………………………………………

…………………………………………………………………
(Betrieb, Träger oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)


