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Lehre im Verbund

KAUFFRAU/KAUFMANN EFZ

BRANCHE DIENSTLEISTUNG UND ADMINISTRATION

Kaufleute Ubernehmen vielfdltige Tatigkeiten in der Administration von Unterneh-
men. Sie erstellen Berichte, verfassen Briefe, Vertrége und Protokolle, arbeiten
Konzepte aus, fuhren die Buchhaltung, erstellen Statistiken, pflegen Beziehun-
gen zu Kunden und Lieferanten, koordinieren Projekte, planen und organisieren.
Dabei nutzen sie neue Technologien der digitalen Arbeitswelt und kommunizieren
in einem vernetzten Arbeitsumfeld. Je nach Grésse und Branche des Unterneh-
mens sind ihre Aufgaben unterschiedlich.
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Ausbildung Anforderungen

Ausbildungsdauer . Abgeschlossene Sekundarschule

3 Jahre (oberste Stufe, Niveau A)
Berufsfachschule « Sehr gute Deutschkenntnisse,
Kaufmdnnisches Bildungszentrum gute Englisch-/Franzésischkenntnisse
Zug (KBZ) . Freude am Kontakt mit Menschen
Schultage « Teamfdhigkeit, Selbststandigkeit,
Durchschnittlich 2 Tage pro Woche Eigeninitiative, Organisationstalent,

(abnehmend im 3. Lehrjahr) Verantwortungsbewusstsein

Uberbetriebliche Kurse « Sachverhalte hinterfragen und
10 Tage verteilt auf 3 Jahre Lésungsstrategien erkennen
Berufsmatuvritat

Wdéhrend oder nach der Lehre méglich

Zukunftsaussichten

Kaufleute spielen eine zentrale Rolle in Unternehmen jeder Grdsse und in nahezu
jeder Branche. Entsprechend ihren Interessen und Fahigkeiten kénnen sie sich
in den Bereichen Rechnungswesen und Controlling, Marketing und Kommunika-
tion, Personal- und UnternehmensfUhrung, Betriebswirtschaft sowie Informatik
weiterbilden.

bildxzug - ein Lehrbetrieb mit vielen
Méglichkeiten

Interne Seminare, Workshops und Coaching
Attraktive Praxisplatze*
Kompetente Betreuung durch erfahrene

i Fachpersonen
Video schauen und mehr - . .
Ober den Beruf erfahren Langfristige Karrierechancen durch die
Netzwerkbildung mit Verbundspartnern

*bildxzug Lernende haben die Moéglichkeit, ihre Praxisausbildung in bis zu drei unter-
schiedlichen Unternehmen verschiedener Gréssen und Branchen zu absolvieren.
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