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Biirokauffrau/
Versicherungsfachwirtin

Karl-Ernst Klein
Versicherungsfachwirt

Koln Siirth

Mein Praktikum habe ich in einem Versicherungsbiro in

Dem Beruf als Blrokauffrau und Versicherungsfachwirtin vom
13.04.2015 bis zum 29.04.2015 absolviert. Die Arbeitszeiten
waren meistens von 9 Uhr bis 16 Uhr.

Meine Haupttatigkeiten waren Bilroarbeiten wie Buchflihrung
und Ablage. AuBerdem bin ich immer mit zu Kunden gefahren.
Ich habe im Praktikum gelernt dass Arbeiten nicht ganz einfach
ist und man zuverlassig sein muss wie zum Beispiel
Plnktlichkeit .AuBerdem habe ich gelernt wie man mit Kunden
umgeht. Ich kam sehr gut mit meiner Kollegin und mit meinem
Chef zurecht .Den Praktikumsplatz kann ich weiter empfehlen,
weil er viel Spal gemacht hat und es nette Kollegen gab. Mir
hat besonders gut gefallen dass ich immer Arbeit hatte und ich
schon viel machen durfte als Praktikantin. Ich wirde den Beruf
schon gerne machen, aber ich mdchte nochmal in andere
Berufe reinschauen.
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REALSCHULE.

| <— Dein Bericht beginnt vor dem "|", er ist nicht eingeriuckt!

e Beachte unbedingt, welche Vorgaben es flr den
Dateinamen gibt, unter dem du speichern sollst.
Speichere genau jetzt (in den Austauschordner!!)!

e Du darfst die Formatierung nirgendwo verandern, da
wir ein einheitlich aussehendes Ergebnis brauchen. Den
Schriftgrad fir den Berichtstext darfst du auf eine GroBe
zwischen (Verdana) 10 und (Verdana) 14 im
Blocksatz (voreingestellt) setzen, damit die Seite
maglichst geflllt wird.

e Wenn die Tabelle nicht auf einer Seite bleibt, muss der
Text von dir gekirzt werden.

e Wenn dein Bild (Hochformat) zu groB ist, ziehe es an
den Ecken(!) kleiner, damit es nicht verzerrt wird. Die
langere Seite soll 200 px (Pixel) lang sein.

e Schalte dir ,Menl: Tabelle: Gitternetzlinien’ ,ein™, wenn
du den Text schreibst, und ,aus", um das Ergebnis
anzuschauen.

e Wir brauchen:

o ein Word-Dokument mit deinem Namen
o ein PDF-Dokument mit deinem Namen
o ein PDF-Dokument ohne deinen Namen



