
Name, Vorname Ausbildungsabteilung 
 

Erika Mustermann 
 

Ortsverwaltung ?? 

Ausbildungsnachweis Nr. Woche vom / bis Ausbildungsjahr 

8 17.-23.10.20?? 1 

Ausgeführte Tätigkeiten, Unterweisungen, Unterricht usw. Einzel-
stunden 

Gesamt-
stunden 

M
on

ta
g 

Personalausweise geschrieben u. Reisepassanträge ausgefüllt 2  
Schreiben von Familienbüchern und Heiratsurkunden 2,5  
An- und Abmeldung erledigt 1  
Schreiben eines Aufgebots 2  
   
  7,5 

D
ie

ns
ta

g 

Sitzungsunterlagen kopiert und weggeschickt 2  
Liste der Altersjubilare in der Gemeinde aufgestellt 2,5  
Aktenverzeichnis neu geschrieben und kontrolliert 2,5  
Annoncen für das Mitteilungsblatt aufgenommen 1  
   
  8 

M
itt

w
oc

h 

Zusammenstellung der Abschreibungen für kalkulatorische Kosten 3,5  
Verwaltungsinterner Unterricht über die kameralistische Buchführung im   
Vergleich zur kaufmännischen Buchführung 3  
Fertigung von EDV-Erfassungsbelegen für Grundsteuerveranlagung 1  
   
  7,5 

D
on

ne
rs

ta
g 

Überprüfung der Kassenbestände (Portokasse, Gebührenkasse) 2  
Ausbildungsgespräch über Gewerbesteuermessbescheid, Grundsteuer- und   
Hundesteuerveranlagung 2  
Annahme- und Auszahlungsanordnungen gefertigt 4  
   
  8 

Fr
ei

ta
g 

Berufsschule   
Deutsch: Interpretation des Gedichts „Im Anfang war der Geist“   
von Rudolf Hagelstange   
Rechtskunde: Der schuldrechtliche Vertrag   
Fachkunde: Gliederung u. Gruppierung des Haushaltsplans   
Gemeinschaftskunde: Die Gewaltenteilung   

Fachangestellte/r für Bäderbetriebe ggf. Wochentag streichen und durch Kürzel des 
tatsächlichen Ausbildungstages ersetzen! (Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So) Wochenstunden 31 

Besondere Bemerkungen 

Auszubildender Ausbilder bzw. ausbildende Fachkraft 
  

Für die Richtigkeit 

   

Datum  Unterschrift des 
Auszubildenden und des 
Erziehungsberechtigten  

Datum  Unterschrift der ausbildenden 
Fachkraft/der Berufsschule/der 
überbetrieblichen Ausbildung 

Datum  Unterschrift des Ausbilders 

 


