
 
 

PRAKTIKUMSPLAN FÜR EIN PRAKTIKUM IN EINEM WIRTSCHAFTSBETRIEB 
 

 
Praktikumsbetrieb 
 

xy GmbH 
 

Name der Praktikantin/ des Praktikanten 
 

Paul Praxis 

Ausbildungsverantwortlicher [Gesamt] (Name/ Durchwahl) 
 

Peter Chef (04403 -12345-6) 

Vergleichbarer Ausbildungsberuf 
 

Kaufmann in Groß- und Außenhandel 

 

Sachliche und zeitliche Gliederung des Praktikums 
 
Abteilung 
 

Dauer (in 
Wochen) 

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten 
 

Ausbildungsver-
antwortlicher [Ab-
teilung] (Name, 
Durchwahl) 

 
Poststelle 
 
 
 

4 - Aufbau des Betriebes 
- Aufgaben des Betriebes im Überblick 
- Posteingang- und Postausgang bearbeiten 

Manfred Mail 
(04403-12345-88) 

 
Einkauf 
 
 
 

10 - Beschaffungsmarktforschung 
- Einholen und Vergleichen von Angeboten 
- Bestellungen schreiben 
- Warenannahme und  Wareneingangskontrolle 
- … 

 
Karla Kaufmann 
(04403-12345-77) 

 
… 
 

   

 
______________________   _____________________________________ 
Ort, Datum     Stempel, Unterschrift des Praktikumsbetriebes 


