Aufgabenstellung im Rahmen des Schnuppertages für (zukünftige) Lehrlinge
Bitte gehen Sie zu Herrn / Frau XXX. Er / Sie wird Ihnen noch eine kleine Aufgabe stellen:

Der Bewerber / die Bewerberin muss sich zu Herrn / Frau XXX durchfragen. Dieser / diese erklärt ihm/ihr dann folgende Aufgabenstellung:

· Abschreiben des Textes am PC 

· Text ausdrucken

· Ausdruck kopieren 

· und bei der Telefonzentrale / Assistent/in abgeben

Der Kollege/ die Kollegin (Assistent/in) stoppt die Zeit!
Checkliste:

1. Grüßt laut und deutlich.
	1
	2
	3
	4


2. Ist freundlich / höflich.
	1
	2
	3
	4


3. Wirkt selbstbewusst.
	1
	2
	3
	4


4. Kann mit PC / Kopierer umgehen.
	1
	2
	3
	4


5. Beherrscht das 10-Finger-System.
	1
	2
	3
	4


6. Verabschiedet sich.
	1
	2
	3
	4


Textvorschlag:
Speditionskaufleute organisieren und vermitteln Gütertransporte und beauftragen Transportunternehmen mit der Durchführung der Transporte. Die Transporte werden mit verschiedenen Verkehrsmitteln (Bahn, Schiff, Flugzeug, Lastkraftwagen) ausgeführt. Manchmal (bei eigenen Fahrzeugen des Beschäftigungsbetriebes) sind die Speditionskaufleute auch mit der Durchführung der Güterbeförderung befasst. Nach Entgegennahme eines Transportauftrages sind die Speditionskaufleute für die gesamte Abwicklung zuständig. Bei Auftragsübernahme beraten sie die Kunden hinsichtlich der Wahl der Transportmittel, der Transportrouten und der Verpackung der zu transportierenden Güter. Sie kalkulieren die Transportkosten und legen einen Speditionsakt an, in dem sämtliche durchgeführte Leistungen vermerkt werden.
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