Vorlage fur ein Praktikantenzeugnis zum Nachweis einer ausreichenden beruflichen
Tatigkeit der kaufmannischen Assistentin/des kaufmannischen Assistenten fur
BUrowirtschaft nach § 22 Verordnung Uber die Ausbildung und die Prtfung an den
zweijahrigen hoheren Berufsfachschulen vom 1. Marz 2011, zuletzt geandert durch
Verordnung vom 6. Marz 2019

Musterarbeitgeber tt.mm.2023
MusterstralRe 1
01234 Musterhausen

Herrn

Max Mustermann
Mustergasse 1
678910 Musterstadt

MUSTER-PRAKTIKANTENZEUGNIS

Hiermit bestatigen wir Herrn Max Mustermann, geb. am 14.05.1983 in Musterdorf, dass er in der Zeit von
bis bei uns in Vollzeit (40-Stunden/Woche) als Praktikant
beschaftigt war/ein Praktikum zur Erlangung der Fachhochschulreife absolviert hat.

Das Tatigkeitsfeld von Herrn Mustermann umfasste:
(detaillierte Tdtigkeitsheschreibung erforderlich, z. B.: )

Schriftverkehr

Prasentationen entwerfen
BUromaterial beschaffen
Termine planen und tUberwachen
Sitzungen vorbereiten
Dienstreisen organisieren
Auftragsabwicklung
Zahlungseingange Uberwachen
Rechnungen schreiben

etc.

Herr Mustermann arbeitete mit folgenden Anwenderprogrammen wie z.B. Word, Excel, und Outlook, ...

Freundliche Griuf3e

(Moritz Muller)
Abteilungsleitung

Stempel des Betriebs



