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Arbeitszeugnis fiir Madeleine Fall

Frau Madeleine Fall, geboren am 09.07.2004, absolvierte von August 2022 bis August 2023 ihr Prakti-
kum im schuleigenen Material- und Ausbildungszentrum (MAZ).

Im Material- und Ausbildungszentrum absolvierten acht Praktikantinnen/Praktikanten wahrend des Jah-
res ihr Bliropraktikum. Die durchschnittliche Wochenarbeitszeit betrug zweieinhalb Stunden, gesamt-
haft ca. 100 Stunden.

Die Praktikantinnen/Praktikanten waren fiir die Betreuung einer Klassenreihe verantwortlich. Eine

Klassenreihe umfasste drei Klassen (je eine Klasse aus jedem Ausbildungsjahr). Zudem fiihrten sie die

Klassenkassen von drei (anderen) Klassen. Dabei wurden ihnen folgende Arbeiten ubertragen:

- Bereitstellen, Verteilen und Fakturieren bestellter Lehrmittel

- Fihren einer Lagerkontrolle

- Bearbeiten von verschiedensten Abrechnungen aus Sport-, Schul- und Klassenanlassen

- Verbuchen von Kreditoren- und Debitorenrechnungen sowie von Postbelegen mit Hilfe der
ABACUS-Software

- Ausfiihren von Zahlungen mittels e-banking (PostFinance)

- Ausfiihren von Kopierauftragen und weiteren allgemeinen Biroarbeiten

- Erfassen und Verbuchen der Zahlungseinginge der Eltern in der Klassenkasse (Excel Datei)

- Erfassen und Verbuchen der Schiilerbeziige in der Klassenkasse

- Erstellen der individuellen Klassenkassenabrechnungen (Serienbrief)

Madeleine Fall arbeitete sehr motiviert, speditiv und zuverlassig. Sie erkannte anstehende Arbeiten
rasch und arbeitete sich gut in neue Titigkeiten ein. Sie erledigte die aufgetragenen Arbeiten nach der
Einarbeitungszeit selbstindig und stets zu unserer vollen Zufriedenheit. Sie war vielseitig einsetzbar. Ihr
Verhalten zu den leitenden Lehrpersonen und den anderen Mitarbeitenden war stets sehr freundlich,

angenehm und hilfsbereit.

Wir danken Madeleine Fall fiir die sehr gute Zusammenarbeit und wiinschen ihr alles Gute und einen
erfolgreichen Abschluss im Sommer 2024.
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