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ERGÄNZUNG ZUM HANDBUCH BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG

Lehrzeugnis

X. Y., geboren am 00.00.0000, von ..., hat bei uns vom 00.00.0000 bis 00.00.0000 die 
Lehre als Kauffrau, Basisbildung, absolviert und mit Erfolg bestanden.

Fachkompetenz (berufliches Können)
Während ihrer dreijährigen Lehrzeit wurde sie mit allen kaufmännischen Arbeiten 
vertraut gemacht. Sie hatte auch Gelegenheit, die branchenspezifischen Kenntnisse, 
wie ..., zu erwerben.

Methodenkompetenz (Arbeitsverhalten)
X. Y. verfügt über eine gute Auffassungsgabe. Sie arbeitete selbständig, speditiv und 
zeichnete sich durch absolute Zuverlässigkeit aus. Mit dem ihr anvertrauten Material 
und den Einrichtungen ging sie sehr sorgfältig um.

Sozialkompetenz (persönliches Verhalten)
Sie konnte gut mit andern zusammenarbeiten, war beliebt bei den Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern, weil sie stets motiviert und begeisterungsfähig war. Sie konnte Kritik 
annehmen und war bereit Neues zu lernen. Unsere Kunden und Kundinnen schätzen 
sie wegen ihrer Freundlichkeit.

Wir bedauern ausserordentlich, dass uns X. Y. nach der Lehre verlassen will, um 
einen Sprachaufenthalt im Ausland anzutreten. Wir können sie als Kauffrau bestens 
empfehlen und wünschen ihr alles Gute auf ihrem weiteren Lebensweg.

Dieses Lehrzeugnis enthält keine verschlüsselten Codes.

(Datum) (Unterschrift/en)
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FIRMENPAPIER

Beispiel Kauffrau


