
HK A3 

Praxisaufträge: Auftrag klären und durchführen (Beilage zur Dokumentation) 

Teilaufgabe 1:  

In meinem letzten halben Jahr habe ich oft Aufträge per Mail bekommen, manchmal auch direkt von 

einer Person, doch dann habe ich immer noch ein Begleitmail erhalten, wo das Wichtigste in kürze 

stand. 

➔ Dann bin ich immer so vorgegangen 

Kann ich Anhand der Erhaltenen Informationen die W-Fragen beantworten 

Was wird verlangt/erwartet 

Wann ist die Deadline dazu 

Wieso muss das gemacht werden 

Wie komme ich zu den nötigen Inhalten/ Informationen … 

Wer ist dafür zuständig/ kann ich fragen 

Wo wird es gemacht/ Word, PP, Website, Papier, … 

Ja -> Perfekt dann kann das Planen des Auftrages beginnen und der Auftrag kann ausgeführt werden 

Nein -> Bei der zuständigen Person nachfragen -> Hilfe holen 

Als nächsten Schritt wird das Vorgehen geplant -> gibt es einen bestimmten Ablauf, an den man sich 

halten muss? -> Bei grösseren Aufträgen oftmals wichtig 

➔ Auftrag kann ausgeführt werden 

o Evtl. Eine End- oder Zwischenbesprechung mit der zuständigen Person 

Teilaufgabe 2: 

Da ich momentan noch in der Einführung von allem bin habe ich noch keine speziellen Aufgaben 

erhalten. Ich muss zuerst das Lernen, was ich regelmässig machen muss. 

Meine Aufgaben der letzten Woche 

-> Monatsabschluss Läden 

-> System Monatsausdruck  

-> Couverts rüsten 

Vorgehen 

Ich bin wie oben beschrieben vorgegangen und habe mich gefragt, ob ich noch irgendetwas wissen 

muss. Da ich wöchentlich die System Rapporte drucke war das ohne Hilfe möglich. Genauso bei den 

Couverts bei neuen Belegen etc. habe ich nachgefragt und mir alles in einem Word Dokument notiert. 

Bei dem Monatsabschluss habe ich eine Einführung bekommen und mir wurde der Auftrag erklärt, da 

ich es noch nie gemacht habe. 

-> Ich habe mir in meine Anleitungen immer Notizen gemacht, damit ich später erst dort schauen 

kann, bevor ich nachfragen muss. 

Teilaufgabe 3: 

Das waren meine Hauptaufträge (Monatsabschluss), weshalb ich nicht viel geplant habe.  



Ich musste auch nicht auf eine Deadline hinarbeiten, da es Ende der Woche fertig sein muss und ich 

nur bis Mittwoch arbeite. Ich habe zwar bis dorthin alle meine Läden abgeschlossen, aber sonst hätte 

es jemand für mich fertigmachen müssen. 

Teilaufgabe 4: 

Ich habe mir den Ablauf notiert und konnte so immer wieder nachschlagen, was ich noch machen 

muss. 

Wenn ich keine Antwort hatte, habe ich nachgefragt. 

Teilaufgabe 5: 

Wenn man einen Auftrag erhält, egal ob regelmässig oder nicht ist es wichtig sich Notizen zu machen, 

um nicht immer in die gleichen Fehler zu laufen sollte man sich auch dieses Aufschreiben. 

Gerade bei komplizierten Arbeiten wie im Rechnungswesen sind Notizen und eigene Anleitungen 

wichtig. Das habe ich daraus gelernt, denn ich hatte oft dieselben Fragen. Wenn man es sich notiert, 

weiss man es besser.  

 

  



HK C1 

Termine und Aufgaben planen und koordinieren / Beispiel 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Termine und Aufgaben planen und koordinieren / Beispiel 2 

 

 

 

  



HK D1 

Praxisaufträge: Anliegen entgegennehmen (Beilage zur Dokumentation) 

 

 

 

  



HK E2 

Praxisaufträge: Eine Recherche durchführen 

 

 

 

 


