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Punkte 
erreichte 
Punkte 

 Bemerkungen 

Kenntnisse  

 c Fachliteratur 

c Bestellvorlagen 

c Internetrecherche 

c Einhalten der gesetzlichen 
Vorschriften 

c Administrative Abläufe 

c Taxieren/Rechnen 

c  

c  

c  
 

 
 
 
 
 
 

Ausführung  

 c Erfassen der Aufgabe 

c Aufnahme des 
Kundenwunsches 

c Formulare erfassen 

c Formulare korrekt ausfüllen 

c Ermittlung des 
Gesprächpartners 

c Kommunikation 
mündlich/schriftlich 

c Ausführung des 
Zahlungsmodus 

c Freundlichkeit 

c Allgemeines Vorgehen 

c  

c  

c  
 

 

 

 

 

 

 

Abschluss 
  

 c Zeitmanagement, Speditivität 

c Kundeninformation 

c Darstellung (Layout) 

c Vollständigkeit der Aufgabe 

c  

c  

c  
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