Erfahrungsbericht.

Bericht Uber die Lehre zur Kauffrau

Mein Name ist Manuela Kaufmann und ich absolviere eine Lehre
zur Kauffrau E-Profil in der SwissOptic AG. Zurzeit bin ich im zwei-
ten Lehrjahr und arbeite in den Bereichen der Buchhaltung und
Personaladministration.

Wahrend meiner dreijahrigen Lehrzeit besuche ich verschiedene
Abteilungen in der Firma, darunter den Einkauf, die Buchhaltung,
die Personaladministra-tion und den Verkauf.

Im ersten Lehrjahr arbeitete ich im Einkauf. Das sehr kollegiale
Team ermoglichte mir einen guten Einstieg. Die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen vom Einkauf nahmen mich als neue Lernende
freundlich auf und erklarten mir geduldig die Arbeiten. Am An-
fang war der Aufgabenbereich auf kleinere Arbeiten beschrankt,
wie zum Beispiel das Blromateriallager zu verwalten oder Rech-
nungen des bestellten Materials zu kontrollieren. Je langer ich im
Einkauf arbeitete, desto umfangreichere Aufgaben wurden mir
aufgetragen, wie bspw. das Veranlassen von Ricklieferungen oder
das Schreiben von grésseren Bestellungen anhand von Reservie-
rungen im System und das Verhandeln des Preises mit den Liefe-
ranten.

Zwischendurch bot sich mir auch immer wieder die Moglich-
keit im Wareneingang mitzuwirken, wenn es im Einkauf mit der
Arbeit etwas ruhiger war. Dabei lernte ich das eingegangene
Material einzubuchen und danach die Waren an die richtigen Mit-
arbeitenden zu verteilen. So lernte ich mit der Zeit, wo welcher
Mitarbeitende seinen Arbeitsplatz hat.

Am Ende des ersten und wahrend dem zweiten Semester des ers-
ten Lehrjahres wurde ich am Empfang instruiert, so dass ich die
Rezeptionistin angemessen vertreten konnte. Seit diesem Zeit-
punkt arbeite ich auch stellvertretend regelmaRig immer wieder
am Empfang.

Im zweiten Lehrjahr wurde ich zundchst einmal sechs Wochen
lang in der Buchhaltung eingearbeitet. Hier lernte ich Rechnun-
gen auf Bestellungen oder auf Kostenstel-le, sowie Transport-
rechnungen zu verbuchen. Zusatzlich habe ich die Aufgabe jeden
Monat eine fortlaufende Liste mit dem Umsatz pro Kunde zu fiih-
ren.

Nach der Zeit in der Buchhaltung, wechselte ich in die Abteilung
Personal. Auch hier dienten die sechs Wochen zum Einarbeiten.
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In dieser Zeit lernte ich die Bewerbun-gen zu bearbeiten und eine
erste Beurteilung vorzunehmen, sowie Personaldossiers zu fih-
ren und Arbeitszeugnisse zu schreiben. Meine Aufgabe war es
ferner auch die Jubildumsfeiern der Mitarbeitenden mitzuplanen
und die anderen Angestellten Uber die Feier zu informieren.

Nach Abschluss der Einarbeitungen in den beiden Abteilungen
bekam ich einen strukturierten Wochenablauf. Am Montag und
am Dienstag habe ich jeweils Schule.

Den ganzen Mittwoch und jeweils am Donnerstagmorgen stehe
ich der Buchhaltung zur Verfligung. Anschliessend wechsle ich
dann in die Personalabteilung und arbeite dort bis am Freitag-
abend.

Im dritten Lehrjahr werde ich die Kollegen im Verkauf des Berei-
ches Semicon unterstitzen.

Ich freue mich schon darauf, da ich von allen Lernenden, die die
Lehre abgeschlossen haben und somit auch im Verkauf gearbeitet
haben, eine positive Einschatzung und Empfehlungen fiir diese
Abteilung bekommen habe.
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