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Betriebspraktikum der Zweijahrigen Berufsfachschule fir Wirtschaft und Verwaltung

vom bis

Schulbesuchsbescheinigung mit Beschreibung des Ausbildungsstandes

Die Schdlerin / der Schuler ,
befindet sich in einer zweijahrigen vollschulischen kaufméannischen Grundausbildung, die mit dem
Erwerb eines dem Mittleren Abschluss gleichwertigen Schulabschlusses verbunden ist.

Im Rahmen der Ausbildung ist laut Verordnung wahrend des 1. Ausbildungsjahres ein vierwdchiges
Betriebspraktikum zu absolvieren.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind wéahrend dessen Dauer nach 8 2 Abs. 1 Nr. 8 b SGB VIl bei
den fur den Schultrdger zustandigen Tragern der gesetzlichen Unfallversicherung gegen Unfall
versichert.

Schilerinnen und Schiler, die an einem Betriebspraktikum im Sinne der Verordnung fiir Berufliche
Orientierung in Schulen (VOBO) vom 17. Juli 2018 teilnehmen, sind vom Land Hessen gegen
Anspruche aus der Haftpflichtversicherung versichert.

Die Schilerinnen und Schuler werden bis zum Praktikumsbeginn voraussichtlich tiber folgende
berufspraktischen Kenntnisse und Fertigkeiten verfigen:

e PC-Technik (PC-Tastatur, 10-Finger-System, blind = Basisbeherrschung, niedriges Tempo; MS-
Word = Grund- und Ausfiihrungsbefehle, Mausbedienung, Druckereinsatz)

e Burowirtschaftskennnisse und —fertigkeiten (Papierarten, Vordrucke, Posterledigung)

e Betriebswirtschaftliche Kenntnisse (Vertragsrecht)

e Buchfuhrungskenntnisse (Grundlagen der Doppelten Buchfuhrung = Inventur, Inventar, Bilanz,
Konten, einfache Bestands- und Erfolgsbuchungen)

e Kaufméannische Rechenarten (Drei- und Vielsatz; Prozent-, Verteilungs-, Zinsrechnung)

o Kommunikationsfertigkeiten (Geschaftsbriefe, Kurzmitteilungen, Gespréachsnotizen, Formulare)

e Datenverarbeitung (Grundkenntnisse Excel)
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