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Hinweis: Einige Passagen in diesem Bericht wurden aus sicherheits- oder datenschutz-
rechtlichen Griinden entfernt. Meist stehen an diesen Stellen die Auslassungszeichen [...].

1. Meine Erwartungen

Von meinem Praktikum bei der Stadtsparkasse Porta Westfalica (SSKPW) erhoffe ich mir in erster
Linie einen guten Einblick in den Beruf ,,Bankkauffrau®, damit ich mir ein besseres Bild iber meine
spétere Berufswahl machen kann.

Schon waren vielfaltige Aufgaben und Einblicke in die verschiedenen Bereiche des Berufes (z.B.
der Kontakt mit Kunden , jedoch auch Arbeit ,,hinter den Kulissen®, also Erstellung von Konten;
sonstige Aufgaben einer Bankkauffrau). Wichtig ist mir auch, den wirklichen Arbeitsalltag und die
verschiedenen Facetten und Téatigkeiten zu erleben, um mir ein Bild Uber die damit verbundenen
Vor- und Nachteile dieses Berufs machen zu kdnnen. Ich hoffe zudem, von den Mitarbeitern bzw.
Kollegen gut aufgenommen und integriert zu werden, damit sich die Mdglichkeit ergibt Fragen zu
stellen. Ich wiirde mich freuen, wenn ich kleinere Aufgaben zugeteilt bekommen wiirde, also nicht
nur zugucken masste, und dafiir auch eine gute Einfihrung bekdme (falls diese Méglichkeit besteht
und nicht aufgrund des Bankgeheimnisses nicht mdglich ist)

Besonders interessiert mich der Kontakt zu den Kunden und die damit verbundenen Aufgaben - in
diesem Bereich mochte ich mein Wissen gern erweitern (z.B. welche Aufgaben es im Allgemeinen
dort gibt). Insgesamt erhoffe und wiinsche ich mir, dass ich am Ende des Praktikums mehr Klarheit
und Orientierung daruber gewonnen habe, wo meine Starken und Interessen liegen und ob sie zu
einem kaufmannischen Beruf passen wirden. Ich hoffe auBerdem, dass das Praktikum mir die
Maoglichkeit bietet, festzustellen, welche Aufgaben und Tatigkeiten mir nicht liegen oder
interessieren und ich dadurch zu einer insgesamt realistischeren Entscheidung meiner selbst
bezlglich dieses Berufsfeldes komme.

2. Vorstellung des Betriebs

Die Sparkasse ist ein 0ffentlich- rechtliches Unternehmen und wurde Mitte des 18. Jahrhunderts
von Privatleuten gegrindet. Ziel war es, der Bevolkerung die Moglichkeit einer sicheren
Geldanlage zu bieten und sie von Zinswucherern unabh&ngiger zu machen, weiterhin sozial
schwachen Stellen Kredite gewahren zu kénnen und Anregung zum Sparen zu schaffen. Mit dem
preullischen Sparkassenreglement von 1838 wurden die gesetzlichen Fundamente geschaffen,
dessen Wurzeln fur das gesetzliche Sparkassenwesen bis in die heutige Zeit reichen. Die Sparkassen
hatten das Recht zur Selbstverwaltung und konnten die wesentlichen Angelegenheiten ihrer
Sparkasse selbst bestimmen.

Im Jahre 1801 wurde in Gottingen die erste kommunale Sparkasse gegriindet. Die Zahl der
Sparkassen stieg stetig an (im Jahre 1836: 281 Sparkassen). Dank des Reichsscheckgesetzes von
1908 wurde dann erstmals ein bargeldloser Zahlungsverkehr ermdglicht.

Am 01.04.1898 wurde die erste Sparkasse in Hausberge erdffnet - mit viel Erfolg: bereits nach drei
Monaten waren 65 Sparblicher angelegt und die Einlagen betrugen Ende Juni schon [...] Mark. Die
Einlagen stiegen weiter an; am 31.12.1900 betrugen sie [ .] Mark aufinsgesamt 557 Sparkonten,
der Bestand an Ausleihen [.] Mark.

Die erste Zweigstelle wurde 1920 in Kleinenbremen ertffnet, es folgten 1925 Eisbergen und
Veltheim, anfangs waren nur 4 Beamte und Angestellte beschaftigt.

Der wirtschftliche Aufschwung nach dem 2. Weltkrieg nahm ebenfalls Einfluss auf die Sparkasse -
die 10 Millionen Einlagegrenze wurde tberschritten, diese vervierfachte sich in den darauf
folgenden Jahren sogar nochmal.



Heute besteht die Stadtsparkasse Porta Westfalica aus 10 Geschaftsstellen: Hausberge,
Kleinenbremen, Eisbergen, Veltheim,Vennebeck, Holzhausen, Holtrup, Neesen/Lerbeck,
Barkhausen und Nammen. Vorsitzender ist Herr Stefan Dwillies. Die SSKPW umfasst ca. 25000
Kunden (Stand 2011), die Bilanzsumme betragt [ .] €. Derzeit gibt es etwa 120 Mitarbeiter und 10
- 15 Auszubildende (5 pro Lehrjahr).

Unter anderem unterstitzt und fordert die Stadtsparkasse Sport, Kutur und soziale Projekte im
Kreis. Die Sparkasse steht in einer Kooperation mit dem Schulzentrum Hausberge (z.B. in Form
von Bewerbungstraining).

Zu den Verbundspartnern der Sparkasse zahlen die Provinzial (Versicherung), die LBS
(Bausparkasse) und die Deka (Wertpapiere). Aufgrund dessen umfasst sie ein breites Angebot an
Produkten: Girokonten (Privat-/ Geschéaftsgiro;auch mit Online- Banking Vertragen moglich ~
PIN/TAN- System oder SMS- TAN), Dauerauftrdge, Karten (z.B. MasterCard), Kreditlinien
(genehmigte Uberziehung; externer/ interner Kredit), befristete Einlagen (z.B.Festgeld;
Sparkassenbrief), Spareinlagen (z.B. Sparkassenbuch), Vertragssparen (z.B. Prdmiensparen),
Darlehen, Schrank- und SchlieRfacher, Provinzial- Versicherungen, LBS (Bausparen, Wertpapiere
(z.B. Aktien) oder Immobilien. (vgl. Powerpoint - Présentation - Praktikanten)
Geschaftsstellenleiter in der Filiale Hausberge ist [...], Kundenberater sind [.] und [...], zu den
Mitarbeitern im Schalterbereich z&hlen [.] [.] und [...], Hauptkassiererin ist [.] (mit diesen
Mitarbeitern hatte ich auch hauptsachlich wahrend meines Praktikums Kontakt). (vgl.
http://www.sskpw.de)

3. Vorstellung des Praktikumsberufs

Der Beruf,,Bankkaufmann/ Bankkauffrau® zahlt mit zu den am starksten nachgefragten Berufen im
Bereich der kaufménnischen Angestellten. Der Schwerpunkt dieses Berufs liegt im Vertrieb (z.B.
von Konten oder SchlieRfachern). Der Berufist sehr kundenorientiert, so werden viele Privat- und
Firmenkunden beraten. Hierbei sind sowohl Verstdndnis und Einfihlungsvermdgen gegeniber den
Kunden, als auch Fachkenntnis gefragt und gefordert - damit auf den Kunden und dessen Wunsch
und finanzielle Lage individuell eingegangen und beraten werden kann.

Spezialisten fur die Wertpapier- und Vermdgensberatung zéhlen zu den gefragten Spezialisten, da
sich viele Privatkunden zunehmend fur diesen Bereich interessieren.

Zu anderen wichtigen Aufgaben- und Tatigkeitsbereichen z&hlen neben der Kundenberatung auch
das Controlling von Geschéftsprozessen, Revision und der Marketing- und PR- Bereich.

Im Bereich des Marketings muss z.B. entschieden werden, welche Vereine, etc. gesponsert werden
und auch welche Formen von Werbung gemacht werden (z.B. Anzeigen, Werbegeschenke).
Grundsatzlich gilt, dass die Tatigkeiten so vielfaltig wie das Interesse und die Wiinsche des
Kunden, als auch die Anforderungen des Marktes sind.

Um den Beruf ,,Bankkaufmann/ Bankkauffrau“ zu erreichen, muss man zundchst eine zwei- bis
dreijahrige Ausbildung absolvieren. Besonders gute Bewerbungschancen haben hierbei
Abiturienten, Realschuler oder Schuler mit Fachhochschulreife oder héherem Handelsabschluss.
Gefordert sind u.a. ein gutes Allgemeinwissen, Rechenféhigkeit, Orthographie, jedoch auch
Flexibilitat, ein bisschen Ehrgeiz, Teamfahigkeit und Eigeninitiative. Der Bewerber sollte auBerdem
Freude am Kontakt mit anderen Menschen haben.

Die Aushildung besteht aus der betrieblichen Ausbildung und dem Unterricht in der Berufsschule.
In der betrieblichen Ausbildung wird vorallem die Praxis im spéteren Berufsleben ermdglicht.
Durch den innerbetrieblichen Unterricht wird eine Verbindung zwischen den Inhalten der
Berufsschule und der Praxis geschaffen, dabei wird zum Beispiel Beratungs- und Verkaufstraining
mit einer Videokamera gemacht. Die Schwerpunkte des Unterrichts in der Berufsschule liegen
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vorallem auf den spateren Téatigkeiten im Berufsleben (also z.B. die Abwicklung von Krediten oder
die Fihrung von Konten). Ziel ist es, dass man spater seine Aufgaben selbststdndig planen,
durchfihren und die Arbeitsergebnisse Uberprifen kann. Die Berufschule der SSKPW ist das
Freiherr-vom-Stein-Berufskolleg in Minden.

Es besteht natlrlich auch die Mdglichkeit, sich nach der Ausbildung weiterzubilden, z.B. durch ein
Studium (z.B. erst den Studiengang ,,Sparkassenfachwirt/ -in“, dann, wenn man weiter studieren
mochte den Studiengang ,,Sparkassenbetriebswirt/-in* und als Abschluss z.B. ,,Master of Business
Administration (MBA)* oder ,,diplomierter Sparkassenbetriebswirt/ -in“). Eine andere Mdglichkeit
ist, einen Profi- Lehrgang im Ausland zu machen oder ein Flhrungstraining zu absolvieren. Durch
die sich stdndig verandernden technischen, 6konomischen und gesellschaftlichen Verhéltnisse gibt
es immer wieder viel Neues zu lernen.Wenn méglich, wird die Weiterbildung finanziell von der
Sparkasse unterstiitzt. (vgl. Sparkassen- Finanzgruppe, 2012: ,,Berufsbild Bankkaufmann/
Bankkauffrau“ / Mitarbeiter : T...1)

4. Beschreibung der eigenen Tatigkeit (Tatigkeitsbericht)

Mein Einsatzort war die Hauptfiliale der SSKPW (Stadtsparkasse Porta Westfalica) in Hausberge,
dort war ich im Schalterbereich tétig.

4.1 Beschreibung der Tatigkeiten am Mittwoch, den 06.11.2013

Der Arbeitsplatz besteht aus einem Schreibtisch mit PC. Die Hauptaufgabe der Mitarbeiter ist hier
die Bedienung der Kunden, dazu z&hlt unter anderem die Entgegennahme oder das Ausfillen von
Uberweisungen (vgl. Anhangl; 2). In diese Aufgabe wurde ich am Mittwoch von T.1 und T.1
eingefilhrt: wichtig ist hierbei, sowohl die Daten des Empféngers (also Kontonummer, Name und
Kreditinstitut mit der dazugehdrigen Bankleitzahl) die Daten des Absenders (also Name und
Kontonummer), als auch den Verwendungszweck (Beispiel Rechnung) einzutragen. Eine
Uberweisung von Geld kann nur von einem Konto erfolgen. Méchte der Kunde das Geld bar
Uberweisen lassen, so muss er eine Gebihr von 7,50€ bezahlen . In Verbindung mit den
Uberweisungen stellen die Kunden oft auch Fragen zu der aktuellen SEPA- Umstellung, die ab dem
01.02.2014 in Kraft tritt: anstelle der Kontonummer und der Bankleitzahl werden kinftig IBAN
(»International Bank Account Number®) und BIC (,,Business ldentifier Code*), auch SWIFT- Code
genannt, eingetragen. Die IBAN ist eine international standardisierte Bankkontonummer. Sie hat in
Deutschland 22 Stellen und setzt sich aus der Kontonummer, der Bankleitzahl des Kreditinstituts,
einer Priifziffer und einem L&nderkennzeichen zusammen. Der BIC ist eine international
standardisierte Bankleitzahl. Durch die SEPA- Umstellung soll ein einheitlicher Euro-
Zahlungsverkehr ermdéglicht werden. Fir viele Kunden bedeutet sie jedoch zunédchst eine grolie
Umstellung und es tauchen viele Fragen auf (z.B. ob die Karte des Giro- Kontos dann noch
weiterhin gilt). Bei der Uberweisung andert sich jedoch wenig, es werden nur anstelle der
Kontonummer und der BLZ IBAN und BIC angegeben. Auch jetzt kann schon mit IBAN und BIC
uberwiesen werden. Als Mitarbeiter im Schalterbereich oder auch als Kundenberater beantwortet
man den Kunden ihre jeweiligen Fragen zu diesem Thema und erklart ihnen die SEPA- Umstellung
zum besseren Verstandnis (s.0.). (vgl. http://www.sskpw.de ; T.1)

Eine weitere Aufgabe ist es, Scheck- Einlieferungen (vgl. Anhang 3) auszufillen: dabei wird die
Schecknummer, die Kontonummer des Ausstellers und Inhabers, der Betrag und der Name des
Inhabers eingetragen. Schecks werden den Kunden zugeschickt, die dann eine bestimmte Summe an
den Aussteller zahlen mussen. In der Sparkasse fullt man die Scheckeinlieferung fir den Kunden
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(wie oben beschrieben) aus. Diese Aufgabe durfte ich an diesem Tag schon Ubernehmen, die
Mitarbeiter (u.a. [...]) haben mir anfangs tber die Schulter geschaut, ob ich alles richtig mache;
spéter am Tag durfte ich die Kunden auch schon alleine bedienen. Um sicherzugehen, dass ich
keinen Fehler beim Ausfillen des Schecks gemacht habe, habe ich an diesem Tag den Scheck
immer noch von einem Mitarbeiter Gberprifen lassen. Dadurch haben sich auch die Kunden
sicherer bedient gefihlt.

Oft wird auch ein neues Konto eroffnet, in den meisten Fallen handelt es sich hierbei um ein Giro-
Konto. Dabei gibt es verschiedene Arten von Giro- Konten: grob unterteilt die Privatgirokonten und
die Geschéftsgirokonten fir Geschéftskunden (also Firmen, etc.). Fur Schiler, Azubis und
Studenten gibt es das ,,4Live- Giro“, welches kostenlos ist. Erwachsene, die nicht studieren oder
eine Ausbildung machen, missen einen festgelegten Betrag zahlen. Anbei gibt es dann die
sogenannte ,,SparkassenCard“, mit der man flexibel Geld abheben kann.

Wenn ein neues Giro- Konto erstellt wird, so miissen die Daten des Kunden eingegeben werden,
auch z.B. ob der Kunde alleinigen Zugriff haben soll, etc. Bei Kindern unter 18 Jahren wird zudem
das Geburtstdatum mit auf den Chip der Karte programmiert, damit diese nur bestimmte Waren mit
der Karte bezahlen kénnen (z.B. ist der Kaufvon Zigaretten dadurch nicht moglich). Sind die
Kunden uber 18 Jahre alt, wird ein Pseudo- Geburtsdatum auf den Chip programmiert. Dieses
entspricht nicht dem eigentlichen Geburtsdatum, enthéltjedoch die Auskunft, dass der
Karteninhaber volljéhrig (also Gber 18 Jahre alt) ist - damit ist der Kauf von Tabakwaren, etc.
maoglich. Die Karten werden dann der Sparkasse zugeschickt, die PIN dem Kunden. So kann
verhindert werden dass die Karte abgefangen wird. Holt der Kunde die Karte ab, so muss er noch
eine Empfangsbestatigung unterschreiben. Damit wird dokumentiert, ob die Karte schon abgeholt
wurde oder nicht. Auch hier stellt man die Konten fiir die Kunden aus und informiert sie iber die
verschiedenen Angebote bzw. beantwortet die aufkommenden Fragen dazu. (dies wurde mir alles
von [.] gezeigtund erklart)

Wird ein neues Giro- Konto angelegt, so muss auch eine Handakte angelegt werden
(Handakten existieren ebenfalls fiir Geschéftsgirokonten, Sparkonten, Sparkassenbriefe, etc.): in
dieser Akte werden alle Ausdrucke/ Briefe, etc. zum Konto festgehalten. Ich erhielt dann die
Aufgabe, Vertrage, Vertragsanderungen und Ahnliches darin abzuheften oder ein Deckblatt fiir die
neue Handakte des Kontos zu drucken (darauf: Kontonummer und Name des Inhabers), die
Vertrdge dann in dem jeweiligen Ordner abzuheften und eine Unterschriftenkarte anzulegen und
einzuordnen. Notwendig ist die Unterschriftenkarte, wenn der Kunde z.B. eine Uberweisung abgibt,
dessen Betrag hoher als 250€ ist: in diesem Fall muss die Unterschrift abgeglichen werden. So
kénnen Betrugsfalle verhindert oder zumindest verringert werden. [diese Aufgaben wurden mir von
[.] gezeigtund erklart, [ .] haben mir anfangs erklart und gezeigt, wo sich die entsprechenden
Akten zu den unterschiedlichen Konten (...) befinden]

Oftmals missen auch KontoauszUge zugeschickt oder den Unterschriftenkarten zugeordnet werden
(je nachdem ob in dem Vertrag des Kontos steht, ob sie abgeholt oder zugeschickt werden). Ich
habe dann z.B. die Kontoausziige eingeordnet bzw. zugeschickt.

An diesem Tag mussten auch die Notaranderkontoausziige nach dem jeweiligen Verwalter sortiert
werden. Diese Kontoauszuge werden jeden Monatsanfang den Verwaltern zugeschickt bzw. von den
jeweiligen Verwaltern oder zustandigen Vertretern abgeholt. Notaranderkonten sind Konten, die
meistens von Notaren oder Rechtsanwaélten betreut werden. Die Konten werden dann im Namen des
Notars gefiihrt und dieser unterhdlt/ fuhrt das jeweilige Konto fiir einen Dritten. Zusammen mit dem
mich betreuenden Azubi [.] habe ich dann die Kontoausziige sortiert und gebtndelt - insgesamt
eine Arbeitsdauer von ca. 2 Stunden. (vgl. [...] und [...];
http://www.immobilienscout24.de/baufinanzierung/lexikon/notaranderkonto-anderkonto.html)

Da Monatsanfang war, mussten auflerdem Briefe an Kunden aufgrund ablaufender NV-
Bescheingungen (NichtVeranlagungsbescheinigungen) geschrieben werden. Durch die NV-
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Bescheinigung missen die Personen dann keine Einkommenssteuer zahlen. Eine solche Be-
scheinigung kann beantragt werden, wenn das Einkommen unterhalb des steuerlichen Grund-
freibetrags liegt [2013: 8130 € (ledig) ; 16 260 € (verheiratet)]. Die hdufigsten Kunden sind dabei
Studenten oder Rentner.
(vgl.http://www.immobilienscout24.de/baufinanzierung/lexikon/notaranderkonto-
anderkonto.html; [.1) Die oben beschriebenen Tatigkeiten wiederholen sich Uber den Arbeitstag
verteilt.

4.2 Beschreibung der Tatigkeiten am Dienstag, den 12.11.2013

Dienstags musste ich von 8:30- 12:30 und von 14:00- 17:00 Uhr arbeiten.

Heute waren natirlich unter anderem auch die Aufgaben vom Mittwoch Bestandteil des Tages. Mir
wurden jedoch zusdtzlich weitere Dinge beigebracht.

Wie schon am Mittwoch durfte ich Kunden bedienen, dabei erlernte ich z.B. auch, Umbuchungen
zu tatigen. Bei Umbuchungen wird ein bestimmter Betrag meistens von einem Sparkonto auf ein
Giro-Konto oder von Giro-Konto zu Giro-Konto umgebucht. Dies dient zum Beispiel dazu, hohe
Uberweisungen tatigen zu kénnen, falls auf dem einen Konto nicht genug Geld enthalten ist. Wird
eine Umbuchung vorgenommen, so wird am Computer zunachst von dem einen Konto die Summe
abgebucht. Bei einem Giro-Konto wird dann die Kontonummer und der Betrag angegeben, bei
einem Sparbuch mussen zusatzlich noch der aktuelle Saldo und die Zeile im Sparbuch angegeben
werden. Dann wird die Abbuchung auf einen Uberweisungstrager (Abbuchung von einem Giro-
Konto) oder ins Sparbuch gedruckt. Ist das Sparbuch nicht vorhanden, so muss noch ,,ohne Buch,
mit Nachtrag“ angeklickt werden. Nach dem Abbuchungsvorgang wird der angebuchte Betrag auf
das andere Konto gebucht. Auch hierbei missen wieder Kontonummer und der Betrag angegeben
werden. Beim Drucken gilt esjedoch zu beachten, den Uberweisungstriager auf dem Kopfin den
Drucker zu schieben, damit der Drucker die Aufbuchung zu der Stelle des Zahlungsempféngers
druckt. Umbuchungen werden im Gegensatz zu Uberweisungen intern in der Sparkasse getatigt.
(gezeigt und erklartvon [.1 und [.1)

Viele Kunden nutzen zudem Online - Banking. Wollen sie dabei hthere Betrdge uberweisen,
dann muss das Limit von 3000,00€ auf den gewiinschten Betrag hochgesetzt werden. Diese
Aufgabe wurde mir auch tbertragen und ich durfte sowohl Betrdge hoch- als auch runtersetzen.
(gezeigt und erkléart von [.1)

Wird ein Betrag ins Ausland z.B. in die USA Uberwiesen, muss ein ,,Zahlungsauftrag im
AuBenwirtschaftsverkehr* ausgefiillt werden. Neben den Angaben einer ,,normalen® Uberweisung
muss zusétzlich noch die Wahrung, Adresse des Zahlers/Zahlungsempféngers, BIC und evtl. die
IBAN anstelle der Kontonummer des Zahlungsempféngers aufgeschrieben werden.

Wollen Kunden Geld einzahlen oder abheben, ist es die Aufgabe eines Kollegen oder meine
Aufgabe, die dazugehdrigen Formulare auszufillen: Bei der Einzahlung (vgl. Anhang 5; 6) missen
Betrag, Kontonummer, Name, Unterschrift des Kunden und Datum angegeben werden. Soll ein
Betrag ausgezahlt werden, missen ebenfalls Datum, Betrag, Name, Unterschrift und der Betrag
ausgeschrieben in die Quittung eingetragen werden. Danach kénnen die Kunden zur Kasse gehen
und den jeweiligen Betrag ein- oder auszahlen.(gezeigt von [.1)

Eine andere Tétigkeit, die ich heute erlernt habe, ist, die alten abgelaufenen Karten der Giro-
Konten aus dem System zu l6schen, wenn die Kunden bereits eine neue haben. Danach muss die
Karte vernichtet (also zerschreddert) werden. (gezeigt und erklart von [.1)

Wollen Kunden ein neues Konto erdffnen z.B. ein Sparkonto fiir ein kleines Kind, muss zunachst
im System gepruft werden, ob die Person schon in einem Personenverbund angelegt ist. Wenn nicht,
so werden zur Anlage die Geburtsurkunde, Adresse und Kontaktdaten bendétigt. AuRerdem die
Vollmacht der Erziehungsberechtigten tiber das Konto. Mit diesen Daten wird dann eine neue
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Person mit Personenverbund im System angelegt.

Fir die Kunden besteht die Maglichkeit, ein SchlieRfach zu mieten um darin
Wertgegenstande zu verstauen. Ich durfte, wenn die Kunden zu ihrem SchlieRfach wollten, sie
dorthin begleiten: Zuerst mussen sie auf einem Formular, auf dem ihre SchlieBfachnummer und das
Datum steht, unterschreiben (als Sicherheitsvorkehrung), dann muss der jeweilige bedienende
Mitarbeiter noch unterschreiben. Die Kunden werden dann zu ihrem SchlieBfach begleitet [...].
Zwischenzeitlich waren mehrere Kunden auf einmal da, was dann zum Teil ein wenig hektisch
wurde, ab und zu jedoch auch mal kaum Kunden. (gezeigt von [...])

Die Geréduschkulisse empfand ich die ganze Zeit als sehr angenehm, da es nicht so laut war.
Mir fiel es auBerdem auch nicht schwer, alle Kunden héflich zu behandeln - wenn ich deren Fragen
nicht beantworten konnte oder ihnen bei Problemen nicht weiterhelfen konnte, so standen mir die
anderen Mitarbeiter ([...]) zur Seite und ich habe durch deren Erklarungen an die Kunden noch
mehr an Wissen gewinnen kdnnen.

5. Meine Erfahrungen

Das Praktikum in der Stadtsparkasse Porta Westfalica hat mir wirklich sehr sehr gut gefallen! Ich
habe einen hervorragenden Einblick in den Arbeitsalltag einer Bankkauffrau gewinnen kdnnen,
dank der Vielfalt an Tatigkeiten, die mir ausfihrlich erlautert und gezeigt wurden. Besonders
gefallen hat mir dabei, dass die Kollegen mich sehr viele Aufgaben haben selbststdndig machen
lassen - damit hatte ich Gberhaupt nicht gerechnet.

Die Arbeitszeiten waren ebenfalls angemessen: jeden Tag vormittags von 8:30- 12:30 Uhr, montags
und freitags nachmittags noch von 14:00- 16:00 Uhr und dienstags und donnerstags von 14:00-
17:00 Uhr.

Das Betriebsklima empfand ich als sehr angenehm und ich wurde sehr gut von den Kollegen
integriert, sowohl wahrend der Arbeitszeit in die Aufgaben, als auch in die Gemeinschaft: in den
Mittagspausen sallen meistens viele Kollegen zusammen, haben gemeinsam gegessen und sich
unterhalten. Das gefiel mir, weil man sich so besser kennenlernte und die Kollegen auch aul3erhalb
der Arbeitszeiten mal erlebte. Die Anforderungen der Aufgaben empfand ich als genau auf mich
angepasst, da sie weder zu leicht noch zu schwer waren und ich so sehr viel lernen konnte. Wenn
ich Fragen hatte, konnte ich diese sowohl dem mich betreuenden Azubi ([...]) stellen, als auch den
anderen Kollegen im Schalterbereich ([.])und den Kundenberatern, die ihre Blros neben dem
Schalterbereich hatten ([...]). Gleich am ersten Tag wurde ich freundlich und offen empfangen,
sodass ich keinerlei Schwierigkeiten hatte, mich einzugewdéhnen. Ich schédtze das Vertrauen sehr,
dass mir entgegengebracht wurde, also dass ich auch normalerweise untypische Téatigkeiten eines
Praktikanten ausiiben durfte, z.B. OBV- Vertrdge andern (siehe Punkt 4.2). Sie standen mir mit Rat
und Tat beiseite, wenn ich bei der Bedienung eines Kunden nicht genau weiterwusste, und kamen
mir sofort zur Hilfe. Das hat mir auch ein Gefuhl von mehr Sicherheit gegeben; ich konnte dadurch
mehr aus mir herauskommen und hatte mehr Mut, die Kunden auch selbststdndig zu bedienen.

Im Hinblick auf meine Berufswahl hat mir das Praktikum gezeigt, dass ich mich in einem Betrieb
mit vielen Menschen um mich herum sehr wohl fiihlen wirde - sei es durch Kontakt zu Kunden
(der mir dort sehr viel SpalR bereitet hat) oder eben zu Mitarbeitern. Ich habe auch gemerkt, dass mir
der Beruf ,,Bankkauffrau* vermutlich zu einseitig wére und ich mehr Freude an einem Beruf mit
noch mehr unterschiedlichen Tatigkeitsbereichen hatte. Meine Entscheidung fur das Praktikum bei
der SSKPW empfinde ich trotzdem als genau richtig, da ich dadurch etwas ganz Neues
kennengelernt habe und Erfahrungen in einem Berufsbereich gewonnen habe, ber den ich vorher



noch nicht so viel wusste. Rickblickend kann ich das Praktikum dort sehr weiterempfehlen, da sich
die Mitarbeiter groRe Mihe geben, einen in die verschiedenen Aufgaben zu integrieren und einem
einen wirklich guten und realen Einblick in den Beruf zu gewdahren. Alles war perfekt organisiert
und alle aufkommenden Fragen werden sofort beantwortet (einige Mitarbeiter kamen auch
zwischendurch auf mich zu und erkundigten sich, ob ich Fragen hatte oder ob ich mal eine Aufgabe

z.B. eines Beraters sehen wolle). Das Praktikum dort hat mir hinsichtlich meiner Berufswahl sehr
geholfen!

6. Quellenverzeichnis

* http://www.sskpw.de

* http://www.immobilienscout24.de/baufinanzierung/lexikon/notaranderkonto-
anderkonto.html

» SSKPW (intern):
o Formulare (siehe Anhang)
o Mitarbeiter

o Powerpoint - Présentation - Praktikanten

» Sparkassen- Finanzgruppe, 2012: ,,Berufsbild Bankkaufmann/ Bankkauffrau® (in einer
Sparkassenfiliale erhdltlich)
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Uberweisungstrager (s.S. 5)

Uberweisung 490 519 90
Stadtsparkasse
Porta Westfalica

Zahlungsempféanger: Name, Vorname/Firma (max. 27 Stallen)?

O+ %

G Konto-Nr. des Zahlungsempfangers R jflg kraftig Schreiben, Bankleitzahl
i 3
D in schwarz oder blau. 2
? Kreditinstitut/Zahlungsdienstleister des Zahlungsempfédngers E
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C [3}
Betrag: Euro, Cent" n
EUR o
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Bitte NICHT VERGESSEN:
Datum/Unterschrift Datum, Unterschrift(en)
SEPA - Uberweisungstrager (s.S. 5)
-U i WELADED1PWF .
€uro Uberwelsung Fur Uberweisungen in Deutschland und in andere
EU-/EWR-Staaten und in die Schweiz in Euro.
S Stadtsparkasse Bitte Meldepflicht gemaR AuRenwirtschaftsverordnung beachten!
Porta Westfalica
Angaben zum Zahlungsempfanger: Name, Vorname/Firma imax. 27 steilen, bei maechineiier Beschriftung max. 35 steilen)
11111 1., 111
BIC deg Kreditmstituts/Zahlungsdienstleisters (8oderii Stellen)
I (I I
'Betrag: Euro, Cent 1 <
CL
KurKton-Hsferenznummer -
11TT LU
noch Verwendungszweck (Irageaaml max. 2 Zeller 427 Slellen hei maschineller Baachrrftung max. 2 Zellen a 35 Stellen) (/)
1111
Angaben zum Kontoinhaber: Name, Vornan”e/Firma, Ort (rax. 27 stellen, keine StraRen- oder Postf*changaben)
i 1 16
Unterschrift(en)
1037819 j

-10



Nech dam Ausfillen hitte dn linken ud rechten
Rad festhatten ud nech rechts auseinander-

Ziehen. Blatt 1 htte Ihrer kontofihrenden Stelle

einreichen. Blatt 2 igt fir Ihrer Unterlagen bestimmt.

Scheckeinlieferung (s. S. 5)

Scheck-Einlieferung 490 519 90

Bitte Schecks 5

* unseres Hauses

« anderer Kreditinstitute Stadtsparkasse

jeweils auf getrennten Porta Westfalica Datum Unterschrift fir nachstehenden Auftrag

Vordrucken einreichen

Scheck-Nummer Konto-Nr. / Name des Ausstellers Bezogenes Institut, Bankleitzahl Betrag: Euro, Cent

Bitte alle Schecks mit dem Vermerk >Nur zur Verrechnung< versehen.

| Stlic
EUR

Kontoinhaber: Name, Vorname/Firma {max. 27 Stellen)

T L T T T T A T 1 11 111

80

MIOSmOJ ODH

Bitte dieses Feld nicht beschriften und nicht bestempeln

Quittung (s.S. 7)

Quittung

Tag Konto-Nr. EURO Cent
Uber

m
C
Py
@)

zu Lasten des Kontoinhabers

S3Wn s-lcy e =l

(Unterschrift)

ISRAcCe V8

S11

Bitte
NICHT
VER-
GESSEN:
Datum
Unter-
schrift



T B = >0
2 th otho O =

oz=N pce

cz-L.,

Bar- Einzahlung (s.S. 7)

Gutschrift aus Bar-Einzahlung 490 519 90
Stadtsparkasse
Porta Westfalica
Beglnstigter: Name, Vorname/Firma jmax. 27 Stellen) E a j g S N ——
I T I B 11 11 1
Korio Nr des Beglinstigten 1 Banklfiitafih|

Nur zur Bareinzahlung

Kreditinstitut des Beglinstigten
Betrag: Euro, Cent

EUR 1 L
Kunden-Referenznummer - \lerwandungszweck gtil Karne und Anschrifetie* Ein®ahlers - (nur fiir Begiinstigten)

nach Verwendungszweck (insgesamt max. 2 Zeilen h 27 Steilen]

Kontoinhaber/Einzahler: Name, Vorname/Firma, Ort |inex 27 Stellen, keine StreRen- oder Postfachsngaben)
[ T R O I Y A A I e e

Mehrzweckfeld Betrag 1X Bankleitzahl

flifie dieses Fmld nicht baanhriften und nicht hmatempeln

Einzahlung (s.S. 7)

Einzahlung auf eigenes Konto

taulend auf Name Vorname/Firma -

,Kortonummer m mFIJR«

(falls erforderlich) Einzahlung durch: Name, Vorname/Firma

Datum Unterschrift der einzahlenden Person

Abdruck der Maschine

Rei Einzahlungen auf ein fremdes Konto bitte Zahlschein verwenden

212

68

H X Textl

LOH



Spar - Auszahlung (s.S. 7)

Spar-Auszahlung

Konto lautend auf: Name, Vorname/Firma

Stichwart - Passwort

Datum Unterschrift des Empfangers/der Empfangerin

»Recyclingpapier i« 1j zu 100% aus Altpapier*

6 QN 1 10 @D )INGAH
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Meldung nach 88 59 ff. der AuBenwirtschaftsverordnung (AWV)
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52: An Kreditinstitut/Zahlungsdlenstleister

t = Earo-Konto

Milung zu Lasten
2 = Wahrungskonic:

32"Wahrung”

50: Name des KontoinHabers7Zafilers
[ T

Jtrae

Postleitzahl Ort

des ¢aniungsemprangers
(bevorzugt als S.W.I.F.T.-Code'

InrHratrtuU ¢ des ¢ahlungsaeniflaat«« oat /ahiu

1. Dienstleistungen, Ubertragungen,
Kapitaltransaktionen

Die Zahlung erfolgte fur:
Ggf. Zahlungsbatrag aufteilen

Bitte bevo.

uff)57T<ennzahl |1U6: Land (Erlauterungen beachten)

'08: KennzafT1

t L

109: Land (Erlluterungen beachten)

Bankleitzahl
Konto-Nummer des Kontoinhabere/Zahlers
10 1 1_L 1111

Keine Angabe bedeutet Zahlung
zu Lasten des Euro-Kontos

Ist sowohl dermmim|-uode alsH 1IM | und
der Bariivuoa Zahlungsdienstleisters ausge-
-14 wind die Zahlung geméa3 S.W.I.F.T.-Code ausgefiihrl

-
9]
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I
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()
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=
O]
B
(2]
£
=
<
(3]
[7)
°
c
[
I
@
c
K
=]
e~
7]
S
©
)
£
< .
@ Ausfiihrungsart Weisungsschlissel - (arefuptetmh et 0,
g (Keine Angabe bedeutet Standard; [Welsinge« fiir Kredltinstltut/Zahlungsdienstleister) BI\RV i d're\/‘rungﬂn/echmngm (03 zuasag)
2 1 esKeine besondere Weisung 0 = Entgelttellung
0 o= Standard (SW.LF.T.) 1 - Avis an Bank des Zahlungsempfanger eigenes Entgelt z.L. Kontoinhaber
% 1=dli| (SW.LFT) 2 - Telefonavis andir ,l¢hiucabempfénger fremdes Entgelt z.L. Zahlungsempfc-ger
» . 3= TeJex/Fax-Avis an den Zahlungsempfénger 1= alle Entgelte z.L. Kontoinhaber
- - an Kontoinhaber 4 - Zahlung gegen | eaitimation 2 = dlle Entgelte z L. Zahlungsempfanger
€
& Meldung nach 88 59 ff. der AuRenwirtschaftsverordnung (AWV)

Befreiungen, Erlauterungen und Leistungsverzeichnis siehe Ruckseiten

Felder 105-111 ausfiillen

Kennzahlen anhand des
Leistungsverzeichnisses angeben

Dem Kreditinstitut/Zahlungsdienstleister
mit Blatt 2 einzureichen

Referenz des Kontoinhabers

t 11 i\ <

Version

000 4

Zieliand

Zahlungen zu Lasten Wahrungskonto
zu Lasten

1 = Euro-Konto
2 = Wahrungskonto
phno Weisung wird das zu
tsim i Konto angesprochen)

Feld 100 ankreuzen;
Meldung auf Vordruck Z4
einreichen.

2. Transithandel

W SetJag'ino.g."Wahrung (nur augeben be metr ds einem Zahungsanedl)

11C Betrag in 0.g <Vahrung (nur anzugeben bel mehr als einem Zahiungsanedk)

111: Nahere Angaben zu den zugrunde liegenden Leistungen bzw. zum Grundgeschaft (ggf. mit weiteren Betragen)

Cdlir

Telefon/Ourchwahl

L

DSV 145 150.000 (Fassung November 2009) 09715/1102

Unterschrift/ Stempel

I-i 1-1 L1 1 - i j i

Kontofiihrung/ Sicherungsstempel
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[
— Meldung nach 88 59 ff. der AuRBenwirtschaftsverordnung (AWV)

|1

52: An Kreditinstitut/Zahlungsdienstleister |Oankleitzahl

Konto-Nummer des Kontoinhabers/Zahlers

Zahlung zu Lasten 1- turo-Komo Keine AngaDe bedeutet Zahlung
2 = Wahrungskonto zu Lasten des Euro-Kontos

Kj iMdii» i.uOtuifinaDers/."j/w-

| | | i | | |
Sirab>

, I 1 v a0 1 :

b - T Mut

T ... .- 1111111
L (BIG (SiIWIL.FT-Chae) aumui»miS «iT...-i” alsaucn Name urio
des Zahlungsempfangers Arschrifl der Ba/woes 2ahlungsdierstleisters ausge
(bevorzugt als S.W.LF.T.-Code) o1 -.1.1 fiil, wrd die Zahung geméfl SWI FT-Code ausqefiih

Name aes Kreamnsiituis / aes ZahiunysuiBnstieiswrs, aes ¢aniungsempiangei

I T O A A T

bzw. Konto-Nr. des Zahlungsempfangers undBA-6c/ Imax. 34 Steifen)
M I I e e O e e O O O A e e S O e e | (I 11
des ¢aniungsemprangen-
rr rr 11 I T e O e e e e |

itréBe
J_ L 1 Jf_L Lo
art/Land
1 J 1 1.1 fo—et U LV 111t o»
I-U: Verwendungszweck (nur tur Zahlungsempfanger)
J L J_1 1L

mlJ.

* rusasITcTie*Weisungen tur das“KFeditinstitit/derT¢ ahiungsdlenstleister (z.B. zum Weisungsschlussel)

Ausfertigung fur die
Deutsche Bundesbank

\ustUhrungsan Weisungsschlussei 71: trtgaBigauRg (KeneAngabe ueueutel T imBAfl in bei Zahlungen zu Lasten W&hrungskonto
Keine Angabe bedeutet standard) (Weisungen fir Kreditinstitut/zaniungsaiensiitisier) EWR-Vohiwgeii ome Wahrung&jirediWRg nur,0* zicéssig Entgelte zu Lasten

0 - keine besondere Weisung 0 = Entgeltteilung

1- “vis an Bank des Zahlungsempfangers eigenes Entgelt z.L. Kontoinhaber 1- Euro-Konto

2 =Telefonavis an den Zahlungsempfénger fremdes Entgelt z... Zanlungsempfanc/ 2 sWahrungskonto

3 - Telex-/Fax-Avis an den Zahlungsempfanger 1= alle Entgelte z.L, Kontoinhaber [Ohne Weisung wird das zu

4 = Zahlung gegen | eaitimation 2 = allfl Fntaelte z.L. Zahlungsempfanger belastende Konto annesiirocheni

Meldung nach 8§ 59 ff. der Au3enwirtschaftsverordnung (AWV)

Befreiungen, Erlauterungen und Leistungsverzeichnis siehe Ruckseiten

Die Zahlung erfolgte fir: 1. Dienstleistungen, Ubertragungen, Felder 105-in ausfiillen.
2. Transithandel

Kapitaltransaktionen Kennzahlen anhand des

Ggf. Zahlungsbetrag aufteilen. 1and .
Leistungsverzeichnissesangeben

106: Land (Erlauterungen beachten)

ind (Erlauterungen beachten)
119 1111

1i I Nahere Angaben zu den zugrunde liegenden Leistungen bzw. zum Grundgeschéft (ggf. mit weiteren Betragen)

Datum
[ |

lelefon/Durchwahl

I Unterschrift / Stempel

DSV 145 150.000 (2)

Feld 100 ankreuzeri,
Meldung auf Vordruck 24
einreichen.

in 0.g."Wahrung (nur anzugeben bei mehr als einem Zahlungszweck)

bei mehr als eimem Zahlungszweck)

1111
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Meldung nach 88 59 ff. der AuRenwirtschaftsverordnung (AWV)
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52: An Kreditinstitut/Zahlungsdienstleister Bankleitzahl

Ausfertigung fiir den
Meldepflichtigen (Kontoinhaber)

Referenz des Kontoinhabers

Konto-Nummer des Kontoinhabi A
Zahlung zu Lasten i = Euro-Konto I ' Keine Angabe bedeutet Zahlung
2 = Wanrungskonto u zu Lasten des Euro-Kontos neiiegeuA
32: Wahrung " Betraq Zielland Version
em . "fl« < O O 4
50: Name des Kontoinh.abers/Zahlers 'tnensf' anr
wel 3.Tlit renoiicH. 11"

— oonugc .

" .

L~ tta T H°rr.tn

irlsss>
Postleitzahl Ort

Bteiger;,”

57: Bank/Zahlungsdienstleister ~ BIC (S.W.I.F.T.-Code) Ist sowohl der S\F.T.-Code als auch Name und | >» (tp_i air*—

des Zahlungsempfangers

(bevorzugt als S.W.I.F.T.-Code) filt, wird die Zahlung gema’

Name des Kreditinstituts / des Zahlungsdienstieisters des Zahlungsempféngers

StraBe

Ort/Land

>1 bzw. Konto-Nr. des Zahlungsempfangers und Bank-Code ‘max. 34 Stellen)

59. Name des Zahlungsempfangers

StralBe

Ort/Land

70: Verwendungszweck (nur fir Zahlungiempfingar)

Zusatzliche Welsunge' fur das Kreditinstitut/den Zahlungsdienstleister (z.B. zum Weisungsschlussel)

Weisungsschliissel yeN
(Weisungen* rKreditinstitut/Zahlungsdienstleister) --WR-WahnJ

0- kp"e besondere Weisung

1= Avis an Bank des Zahlungsempfangers

2 - Telelunavis an den Zahlungsempfanger

3 - Telex/Fax-Atis allden Zanlungsempfang'
4 =Zahlung gege' Legitimation

Ausfihrungsart
(Keine Angabe oedeute Standard)

0 « Entgeltteilung
0 = Standard (SW.LF.T.)
1 = Eilig (SW.LF.T.)
2-; Scneckziehurjg
Scheckziehung an Kontoinhaber

Anschrift der Rankues Zahlungsdienstieisters ausge-
' SWI.F.T.-Code ausgefiihrt.

""egeluno 'Keine Angabe bedeutet .0" imBAR'n
shaingsunrechnungnur n'~

eigenes Entgelt z. L. Kontoinhaber
‘lemdes Entgelt z. L. Zahlungsempfanger |
1 = alle Entgelte z. L. Kontoinhaber 1
J 2 = dlle Entgelte z.L Zahlungsemofanger

Bai Zahlungen zu Lasten Wahrungskonto
Entgelte zu Lasten

1 = Euro-Konto

2 = Wahrungskonto

(Ohne Weisung wird das zu |:|
belastende Konto angesprochen)

Meldung nach 88 59 ff. der AuRenwirtschaftsverordnung (AWV)

Befreiungen, Erlauterungen und Leistungsverzeichnis siehe Ruckseiten

Felder 'mns-111 ausfillen

KeprgaflEoRIbRRICHRS

1. Dienstleistungen, Ubertragungen,
Kapitaltransaktionen

Die Zahlung erfolgte fur:
Gof. Zahlungsbetrag aufteilen.

105: Kennzahl

X

108: Kennzahl

106: Land (Erlauterungen beachten]
~09 Land (ErlAuterungen beachten)

XI.: Jahere Angabe zu den zugrunde liegenden Leistungen bzw. zum Grundgeschaft (ggf. mit weiteren Betragen)

Unterschrift/ Stempel

C9v -WO000 *3*

“tsqder-Cpdd™

. Feld 100 ankreuzen;
2. Transithandel Meldung auf Vordruck Z4

107 Betrag in 0.g. Wahrung (nur anzugeben bel metr as ememZahiungsanedd)

110: Betrag In 0.g. Wéhrung (nur anzugeben bei metr als einemZahiungsanedd)

100



	Praktikumsbericht

	Inhaltsverzeichnis

	1.	Meine Erwartungen

	2.	Vorstellung des Betriebs

	3.	Vorstellung des Praktikumsberufs

	4.	Beschreibung der eigenen Tätigkeit (Tätigkeitsbericht)

	5.	Meine Erfahrungen

	6.	Quellenverzeichnis

	i i i I ■

	1 ITT :

	I I 1 1 i 1

	EURO

	Spar-Auszahlung






