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Blirokauffrau
Moltke Garage

Koln

Mein Betriebspraktikum vom 13.04.15 bis zum
29.04.15 in der Moltke Garage als Biurokauffrau, war
mein erster Einblick in die Berufswelt.
Moltke Garage ist eine Autowerkstatt, somit gehort der
Wirtschaftsbereich zu Dienstleistung. Einige meiner
Tatigkeiten waren Termine vereinbaren, Telefonate
anzunehmen, Rechnungen schreiben, Briefe
wegschicken etc.
Wahrend des Schulerpraktikums habe ich keine Licken
meines Schulwissens bemerkt.

Meine Erwartungen an das Schilerpraktikum haben
sich teilweise erflllt. Einerseits habe ich viele neue
Sachen gelernt, jedoch gab es auch viele Momente bei
der ich nichts zu tun hatte. Meiner Meinung nach passt
der Beruf nicht zu mir. Die Umstellung von der Schule
zum Betrieb fiel mir teilweise wegen der Arbeitszeiten
von 8:00 Uhr bis 17:00 Uhr schwer. Im Betrieb trug
ich schon in meiner ersten Praktikumswoche viel
Verantwortung. Ich halte ein weiteres Praktikum fir
sinnvoll, weil ich einen Einblick in dem Betrieb
bekomme und ich mich so besser entscheiden kann, ob

der Beruf zu mir passt oder nicht. | <— Dein Bericht
beginnt vor dem "|", er ist nicht eingeriickt!
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Beachte unbedingt, welche Vorgaben es flr den
Dateinamen gibt, unter dem du speichern sollst.
Speichere genau jetzt (in den Austauschordner!!)!
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.
Wenn die Tabelle nicht auf einer Seite bleibt, muss der
Text von dir gekirzt werden.
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.
Schalte dir ,Meni: Tabelle: Gitternetzlinien’ ,ein®, wenn
du den Text schreibst, und ,aus", um das Ergebnis
anzuschauen.
Wir brauchen:

o ein Word-Dokument mit deinem Namen

o ein PDF-Dokument mit deinem Namen

o ein PDF-Dokument ohne deinen Namen



