zajadacz

Ideen gehéren zum Sortiment.

Ausbildung bei

Zajadacz

Kauffrau fir Blromanagement

Mein Name ist Lea Schielke und ich bin aktuell im zweiten Ausbildungsjahr als Kauffrau fur Buromanagement
bei Zajadacz.

Zu Beginn meiner Ausbildung war ich erst einmal im Finanz- und Rechnungswesen in der Rechnungsprifung einge-
setzt. Dort habe ich einen ersten Einblick in die Bearbeitung der Warenrechnungen bekommen. Ich habe diese kon-
trolliert, gebucht und bei Preisdifferenzen die Rechnungen zum Kldren weitergegeben. Im spdteren Verlauf meiner
Ausbildung besuchte ich diese Abteilung haufiger und habe Differenzen selber klaren kénnen und auch die Bearbei-
tung der Kostenrechnungen kennengelernt.

Meine zweite Abteilung war dann die fUr die Allgemeinen Dienste. Hier habe ich im Bereich der Post bei der Sortie-
rung sowie Verteilung der Eingangs- und Hauspost geholfen. Dies hatte den Vorteil, dass ich jeden Tag im Unterneh-
men unterwegs war und schnell die Abteilungen, und auch die ersten Namen und Gesichter kennenlernen konnte.
Auch das Kuvertieren und Frankieren der Ausgangspost habe ich taglich erledigt. Die Rechnungen, die morgens mit
der Eingangspost ankamen, sowie die Lieferscheine aus dem Lager und andere wichtige Belege habe ich dann fur
die elektronische Archivierung und spdtere Bearbeitung sortiert und gescannt. Ein weiterer Bereich der Allgemeinen
Dienste ist die Telefonzentrale. Hier habe ich eingehende Telefonate angenommen und diese abhdngig vom Anlie-
gen des Anrufers in die richtige Abteilung weitergestellt. Auch Besucher habe ich empfangen und die jeweiligen Kol-
legen Uber den Besuch informiert.

Als ndchstes habe ich einen Einblick in die Tatigkeiten in der Logistik bekommen. Dadurch konnte ich unsere Produkte
und den Ablauf in unserem Lager kennenlernen. Ich habe mit dem Kommissionieren in der Kleinteilanlage begonnen.
Hier habe ich die Artikel gescannt, verpackt und mit einem Etikett versehen, damit die Ware sicher, in richtiger Menge
und beim richtigen Kunden ankommt. Im LogistikbUro konnte ich auBerdem einen kurzen Einblick in den Fuhrpark,
die Clearingstelle, die Warenplatzpflege, Reparaturen und Rickgaben sowie das WareneingangsbUro bekommen.
Im Rechnungswesen bei den Debitoren habe ich taglich Zahlungen von Kunden verbucht und regelmafig wurden
Mahnungen raus geschickt, wenn Kunden in Zahlungsverzug geraten sind. Ab der 3. Mahnung haben wir den Vor-
gang dann an ein Inkassounternehmen weitergegeben. AuBerdem habe ich auch gelernt, wie man Kundenneuauf-
nahmen macht und Bonitdtsauskinfte bei einem Kreditinstitut einholt.

Auch im Fuhrparkmanagement habe ich viel gelernt. Ich habe Fahrzeuge online konfiguriert, die Unterlagen fur die
Leasingfahrzeuge vorbereitet und war auch bei einer AutoUbergabe dabei. Die Kontrolle der Rechnungen fur Lea-
sing oder Reparaturen und dhnliches habe ich auch Gbernommen.

Des Weiteren habe ich auch das Marketing kennengelernt. Hier habe ich bei der Vorbereitung unserer AZA-Messe
geholfen. Auch das Grafikprogramm habe ich kennengelernt und durfte eine eigene Visitenkarte erstellen. Auch unse-
ren Newsletter durfte ich gestalten.

Abgesehen von unserer AZA-Messe hatte ich auch die Méglichkeit auf anderen Messen, wie der GET Nord und der
Planet-Wissen einiges an Wissen zu sammeln und Lieferanten und ihre Waren nochmal intensiver kennen zu lernen.
Woaéchentliche ,Thekentage" in unserem Stadtverkauf, bei dem jede Woche ein anderer Lieferant zu Besuch ist und
uns ein bisschen etwas Uber seine Produkte erzahlt, bringen ebenfalls weitere Warenkenntnisse sowie weiteres Wis-
sen Uber unsere Lieferanten.

Eines unserer Azubi-Projekte hat mein Lehrjahr jetzt im zweiten Ausbildungsjahr Gbernommen. Das Biromaterial-
projekt ist unterteilt in Bestellung, Rundgangsteam und Rechnungsprifung. Wir beschaffen das Buromaterial, sor-
gen dafur, dass in jedem BiUromaterialschrank immer ausreichend Material wie z. B. Stifte, Tacker und Ordner vor-
handen ist und Uberprufen die Lieferscheine und Rechnungen dazu.

Die Kollegen bei Zajadacz sind sehr hilfsbereit und freundlich. Man braucht keine Angst zu haben Fragen zu stellen,
denn es wird einem immer geholfen. Durch das Kennenlernen der unterschiedlichen Abteilungen und auch Dank der
vielen Projekte und Angebote fiur uns Azubis lernt man wirklich sehr viel wéhrend der Ausbildung.

www.zajadacz.de



