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 Ausgebildete Industriekauffrau
e Mitarbeiterin PR & Kommunikation

e Ausbildungsbeauftragte
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1.Einzelheiten zur Aushildung VN -

o Fakten zur Aushildung

Ausbildungsform:
Duale Berufsausbildung, geregelt nach Berufsbildungsgesetz (BBiG),

Lernorte Betrieb und Berufsschule

Anbieter der Ausbildung:

Industrie (diverse Wirtschaftsbereiche, z. B. Textil- und

Fahrzeugherstellung, Elektroindustrie), Handwerk

Ausbildungsdauer:
3 Jahre
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1.Einzelheiten zur Ausbhildung U'

o Gehaltscheck

Durchschnittliche tarifliches Monatsgehalt in Euro, aufgeschlisselt nach Ausbildungsjahren (AJ)

Ostdeutsche Bundeslander

Westdeutsche Bundeslander
IAd 2Ad 3Ad &) 1Ad 2A0 3A0 O

960€ 1041€ 1135€ 1.052€ 909€ 965€ 104/€ 9/8¢€

Quelle: Bundesinstitut fur Berufsbildung (Stand 2022)
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1.Einzelheiten zur Ausbhildung

> Was machen Industriekaufieute?

Verwaltung und Steuerung der Betriebsablaufe

v ol

e Terminplanung- und Steuerung e Vertrieb und Marketing
e Personalwirtschaft e Personalwesen
e Qualitatssicherung e Finanz- und Rechnungswesen

e Materialwirtschaft

v oo

Kaufmannische und betriebswirtschaftliche Aufgabenbereiche

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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2.Voraussetzungen fur
die Ausbhildung

Mathekenntnisse —— Finanz- und Rechnungswesen sowie Materialwirtschaft

gute Ausdrucksweise und ——> Kommunikation mit Geschaftspartnern und Mitarbeitern

korrekte Rechtschreibung

moderne Kommunikationstechnik —— Daten verwalten, Zahlen prufen, Vorgange kontrollieren

Microsoft Excel und Microsoft Word

Im dualen System ist gesetzlich kein bestimmter Schulabschluss festgelegt.
Du kannst dich trotzdem fur einen Ausbildungsplatz bewerben, auch wenn du diese Voraussetzungen nicht erfullst.

Ist dies der Fall, kannst du vor allem damit punkten analytisch denken zu kénnen und wissbegierig zu sein.

Ausbildung Industriekaufmann/-frau



o Worauf solltest du achten?

Einen guten ersten Eindruck hinterlassen

e Professionell wirkt ein schlichtes und einheitliches Format

Welche Dokumente gehéren in deine Bewerbung?

Anschreiben
Lebenslauf

Zeugnisse (Praktikumsbescheinigungen + Zertifikate)
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Maria Musterfrau
Mustersiralie 12

12345 Musterstadt

Tel.: (012) 34 56 78 90

E-Mail: musterfrau@beispel.de

Beispiel GmbH

- Personalabteilung -
Max Musiermann
Beispielstraie 15
54321 Musterhausen

18, Februar 2019

Bewerbung um eine Aushildung zur Industriekauffrau

Sehr geehrier Herr Musiermann,

auf lhrer Homepage habe ich erfahren, dass Sie im kommenden August eine Ausbddung zur
Industriekautrau anbieten. Auf diese Stelle machte ich mich germe bewerben,

Erste Ertahrungen zur Tatigkeit einer Industriekaufirau habe ich durch ein Praktikum in lhrem
Haws erworben. Ich erhielt Einblicke in den Vertrieb, die Lagerlogistik und die Projektplanung
Alle Auhgaben haben mir viel Spal gemacht und meinen Wunsch bestarkt, eine Aushildung in
diesem Bereich zu beginnen, Ein Kompetenziest in der Schube im Februar 2019 hat mir
bestange, dass ich die nitigen Qualifikationen fiir die Auwsbhildung zur Industriekautirau mitbringe.

Mach dem Durchlesen lhrer Steflenanzeige habe ich mich awch im Imernet dber [hr
Unternehmen informiert, Besonders beeindruckt hat mich, dass Ihr Konzern tber sehr moderme
Technik verfugl. Gerne wiinde ich meing Ausbildung in einer Finma mit einer derart guten
Aussiatieng machen

DQurch meinen Nebenjob als Blroaushilfe kenne ich bereits die Anforderungen, die das
Arbeitsieben mit sich bringl. (ch habe gelermt, mi stressigen Situationen umzugehen und mich
schnell auf neue Siuationen einzusielien. Crdnung und Zuverlassigkeit sind flr mich
selbsversidndich.

Uber eine Einladung zum personichen Gesprach wiinde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grialfen

Maria Musterrau

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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c Das Anschreiben

Max Mustermann
Frankfurter StraBe 1
60386 Frankfurt
0143-12 34 56 78

Adressbldocke von Absender

und Empfanger

Personalabteilung

Frau Kerstin Miller

Berliner StraRe 2

60386 Frankfurt N

Frankfurt, 20.11.20XX

das Datum und die Betreffzeile

N

Bewerbung um eine Aushildung zum Bankkaufmann

Sehr geehrte Frau Miller,

f die Aussicht, bei einem fiihrenden Kreditinstitut wie der Mayer Group eine fundierte Ausbil-
dung zu erhalten und den Einstieg in die Berufstatigkeit im Bankwesen zu schaffen, finde ich

Inhaltlicher Kernabschnitt mit

Derzeit besuche ich die 11. Klasse der Fachoberschule Musterschule in Frankfurt, die ich

voraussichtlich im Juni 20XX mit der allgemeinen Fachhochschulreife abschlieBen werde.
Mein Schulpraktikum bei der Frankfurter Volksbank hat mir bereits erste Einblicke in das
Bankgeschéft verschafft: Ich durfte an Kundengesprichen mitwirken, Uberweisungstriger
berprifen, Daten aktualisieren und an Seminaren zum Thema Kapital- und Risikolebensversi-
cherungen teilnehmen. Zudem habe ich mich sowohl im Internet als auch im Berufsinformati-

onszentrum Uber die Aufgaben und Chancen eines Bankkaufmanns ausfihrlich informiert.

A rg u m e n ta ti O n Ste i I ) Seit meinem Praktikum habe ich den Wunsch, Bankkaufmann zu werden. Uber das Handels- G ru Bfo rm e I , e i n e

Einleitung und Hauptteil (dem

blatt verfolge ich regelmiRig die Entwicklungen an den Finanz- und Kapitalmarkten. Ich bin ein
kommunikativer, offener und interessierter Mensch und wiirde Sie von meinen Stirken gerne

\ in einem Vorstellungsgesprich liberzeugen.
2 . .o . .
eigenhandige Unterschrift,
May Mustermaruw >
J  eventuell der Hinweis auf die

beigefugten Anlagen
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meta Fackler

Arzneimittel GmbH
nature at work &

o Der Lebenslauf

Foto <
Personliche Daten

Praxiserfahrung

Bildungsweg <

Kenntnisse und Fahigkeiten
Hobbys und Interessen

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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3. Der Bewerbungsprozess
o Unser Tipp

e Online Vorlagen nutzen N

R
\ 2

o www.ausbildung.de

o Kostenloses Online-Tool fur Grafikdesign

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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4. Einstieg und Ablauf

o meta Fackler Arzneimittel GmbH

Dein erster Ausbildungstag Die nachsten Tage
e BegruBung und Vorstellung e Weiteres "Uber die Schulter
e Rundgang durch das Unternehmen schauen" bei Kollegen
e Zeigen des Arbeitsplatzes e Weitere Aufgabenstellungen
e Aushandigung von Key e RegelmaBiges Feedback
e Vorstellung der Abteilungen und e Schulungen zu unterschiedlichen
Verantwortlichen Themen

e Azubi-Startmappe
e Azubi-Navigator

e Erste Aufgaben

e Feedbackgesprach
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4. Einstieg und Ablauf

o Inhalte der Ausbhildung

e Rahmenlehrplan

o Unterricht der Berufsschule

o Inhalte der Lernfelder

e Verordnung_uber die Berufsausbildung

zum/zur Industriekaufmann/frau

o Inhalt und Ausbildungsplane
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bb Bundesinstitut flr
Berufsbildung

Informationen zu Aus- und Fortbildungsberufen

Das Bundesinstitut flr Berufsbildung (BIBB) ist das anerkannte
Kompetenzzentrum zur Erforschung und Weiterentwicklung der
beruflichen Aus- und Weiterbildung in Deutschland.

»>
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https://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/industriekfm.pdf
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4. Einstieg und Ablauf

o Prufungen

Mitte des zweiten AJ

v

1.Teil der Abschlussprufung

schriftlich: Prafungszeit 90 Minuten

Prafungsbereiche:
e Leistungserstellung
e Logistik

e Beschaffung und Bevorratung
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Ende der Ausbildung

v

2. Teil der Abschlussprufung

schriftlich: Prafungszeit 90 Minuten

e Marketing, Vertrieb, Personalwesen

e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e Wirtschafts- und Sozialkunde

mundlich: Prafungsbereich Einsatzgebiet

e Prasentation und Fachgesprach

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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4. Einstieg und Ablauf

o Deine Vorteile beil uns

e eine digital strukturierte Ausbildung L)
e flexible Arbeitszeiten

e praxisbezogene Theorie an der Berufsschule

e die Méglichkeit der Teilnahme an Messen in ganz Deutschland
e die Méglichkeit Zusatzqualifikationen zu erwerben
o Kostenubernahme fur den Prafungsvorbereitungskurs

e Chance der Ubernahme nach der Ausbildung

_a www.metafackler.com/jobs-ausbildung

Ausbildung Indutr“ekoann/—frou
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4. Einstieg und Ablauf

c Die Abteilungen bei meta Fackler

« Marketing/ Vertrieb/ med.-wiss. e Versand
o Sekretariat/ Personal e Produktion
e Warenwirtschaft e Qualitatskontrolle

e Finanzbuchhaltung

Ausbﬂdung Industriekaufmann/~frau
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4. Einstieg und Ablauf

o Das Berichtsheft

e Der Auszubildende hat ein Berichtsheft zu fuhren.
o wochentlich, mindestens aber zweimal monatlich wahrheitsgemaf und vollstandig.

e Dem Auszubildenden ist Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fuhren.

e Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelmafB3ig durchzusehen.

Inhalte

e Jede Tatigkeit ist einmal ausfuhrlich zu beschreiben:

o Was wurde gemacht?, Wo wird es gemacht?, Wie wird es gemacht?, Warum wird es gemacht?

e Sich wiederholende Tatigkeiten kénnen Stichpunktartig aufgefuhrt werden

e Die Inhalte des Berufsschulunterrichtes werden bei den jeweiligen Fachern eingetragen

Ausbildung Industriekaufmann/-frau
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4. Einstieg und Ablauf

> Der Azubi-Navigator

7B

NAVIGATOR

Regeln und Workflows

E

ﬂ;ﬁi Feedbacktool

523 Versetzungsplanung =O Zeugnisgenerator

Q’ Digitales Berichtsheft

nﬁi Ausbildungsfortschritte r*g Lerncenter

Datenschutz

[Y] unterweisungen
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5. Entwickiungsmoglichkeiten

Klassische Fortbildungen }\
e Wirtschaftsfachwirt/-in (Geprufte/-r)

e Gepr. Technische/-r Fachwirt/-in

e Industriefachwirt/-in (Geprufte/-r)

e Gepr. Betriebswirt/-in

e Berufsbegleitendes Studium .
e Fernstudium

e Vollzeitstudium

_a Ausbildungsinhalte kbnnen angerechnet werden

§§%. V4
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https://www.googleadservices.com/pagead/aclk?sa=L&ai=DChcSEwiTyLzWnK35AhXGhtUKHQhXBb4YABABGgJ3cw&ohost=www.google.com&cid=CAASJeRoc4XRxL4d3A9KvQCD-XV7rARm8jlmyNmwCgAhWTilq3T6MMU&sig=AOD64_3Jsv8-5T-moKPRVjHZxot5KLVXSA&q&adurl&ved=2ahUKEwiJnrXWnK35AhUBiVwKHTEMBKgQ0Qx6BAgCEAM
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You can find us on

@metafackler_arzneimittel

Meta Fackler Arzneimittel Gmb

www.metafackler.de

@ www.metafackler.com/jobs-ausbildung
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https://www.instagram.com/metafackler_arzneimittel/

Wir freuen uns aut deive Dewerbung!
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