Praxisauftrag

Zahlungsauftrage erstellen

Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgénge betreuen und kontrollieren

Ausgangslage

Auch wenn du nicht selbst Zahlungen freigeben darfst, unterstitzt du deine vorgesetzten
Personen, indem du Zahlungsauftrage erstellst.

Dieser Praxisauftrag bietet dir die Gelegenheit, in einem ersten Schritt Zahlungsauftrage
gemeinsam mit einer vorgesetzten Person zu erstellen. Dadurch gewinnst du Sicherheit
und kannst in einem zweiten Schritt selbststandig Zahlungsauftrage erstellen. Auf was
warten wir noch? Los geht’s!

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1:  Vereinbare mit deiner vorgesetzten Person einen Termin, an dem
ihr gemeinsam Zahlungsauftrage erstellt.

Teilaufgabe 2: Erstelle unter Anleitung der vorgesetzten Person drei bis funf Zah-
lungsauftrage.

Teilaufgabe 3: Erstelle dir eine Checkliste, die genau aufzeigt, wie du vorgehen
musst, um Zahlungsauftrage zu erstellen. Besprich die Checkliste mit
der vorgesetzten Person und bringe allfillige Anderungen an.

Teilaufgabe 4:  Erstelle im Anschluss selbststandig drei bis finf Zahlungsauftrage.

Teilaufgabe 5:  Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation.

Hinweise zur Losung

Zahlungsauftrage erstellen lauft je nach Betrieb unterschiedlich ab. Auch gibt es unter-
schiedliche Zahlungsauftrage zu erstellen. Die von dir erstellte Checkliste unterstitzt dich
beim korrekten Vorgehen.



Organisation

Flhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

Flr die Dokumentation deines Vorgehens bendtigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
90 Minuten.
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