Kaufmann/-frau EFZ

organisieren, schreiben, abrechnen, telefonieren, erfassen, beraten

Die Arbeitswelt wird digitaler, der
Arbeitsmarkt flexibler, der Trend zur
Dienstleistungsgesellschaft halt an.
Kaufmanner und Kauffrauen gehen
mit der Zeit, erledigen administrative
Arbeitenininnerbetrieblichen Sachge-
bieten und Organisationsformen und
kommunizieren in einem vernetzten
Arbeitsumfeld. Sie verfassen Briefe,
ProtokolleundVertrage, inder Mutter-
spracheundinFremdsprachen, erstel-
len Berichte, arbeiten Konzepte aus,
werben fir Produkte, beraten Kun-
den, treffen Vereinbarungen mit Lie-
feranten, klarenab, kaufenein, planen,
organisieren, fiihren die Buchhaltung,
erstellen Statistiken usw.

Kaufleute wirken an einer Schnitt-
stelle. Sie koordinieren Projekte, pfle-
gen Beziehungen zu Kunden und Lie-
feranten und nutzen dabei die neuen

SBFl-anerkannte Branchen

Technologien der digitalen Arbeits-
welt. Je nach Arbeitsstelle, Betriebs-
grosse und Branche sind die Aufgaben
unterschiedlich. So oder so bleiben
die Fachkrafte am Ball, setzen auf
Weiterbildung und spezialisieren sich.
Mit der kaufméannischen Berufsma-
turitdt BM (wahrend der Lehre oder
nach der Lehre als Vollzeitjahr) erwer-
ben sie zusétzlich international aner-
kannte Sprachdiplome und vertieften
ihre Allgemeinbildung.

Hinweis: Auch Handelsmittel-
schulen (HMS) bieten anerkannte Bil-
dungsgangean, diezum Abschlussals
Kaufmann/-frau EFZ bzw. zur Berufs-
maturitat fihren. Sie zeichnen sich
durcheinebreite Allgemeinbildungaus.
VondenKantonenzugelasseneprivate
Handelsschulenbereitenebenfalls auf
das eidg. Fahigkeitszeugnis vor.

Automobil-Gewerbe, Bank, Bauen und Wohnen, Bundesverwaltung, Dienstleistung und Adminis-
tration, Gesundheit, Handel, Hotel-Gastro-Tourismus (HGT), Kranken- und Sozialversicherungen,
Internationale Speditionslogistik, Marketing & Kommunikation, Maschinen-, Elektro- und Metall-
industrie (MEM), Nahrungsmittelindustrie, Notariate Schweiz, Offentlicher Verkehr, Offentliche
Verwaltung, Privatversicherung, Reisen, Transport, Treuhand/Immobilien.

Was und wozu?

» Damit die Kunden Uber die neus-
ten Produkte informiert sind,
schreibt und verschickt der Kauf-
mann einen Werberundbrief oder
berat sie direkt im Kundenge-
sprach.

» Damit immer klar ersichtlich ist,
ob das Unternehmen mit Verlust
oder Gewinn arbeitet, verbucht
und bilanziert die Kauffrau (Buch-
halterin) alle Ein- und Ausgaben.

v

Damit die Rechnung des Waren-
lieferanten bezahlt wird, Uber-

Facts

Zutritt Abgeschlossene Volksschule,
oberste Stufe vorteilhaft. Beherr-
schen des Tastaturschreibens.

Ausbildungsdauer Die KV-Aus-
bildung wird Uberarbeitet. Alles

zum aktuellen Stand ist auf unserer
Website zu finden. Voraussichtlich:

3 Jahre Lehre, eine Fremdsprache
obligatorisch (wird von den Kantonen
festgelegt). Wahlpflichtfach: Agieren
im mehrsprachigen Arbeitsumfeld
(zweite Fremdsprache) oder Projekt-
arbeit.

Mit gymnasialer Matura ist eine ver-
kurzte 2-jahrige Grundbildung (way
up) moglich.

Kaufmann /-frau EBA: 2-jahrige
Grundbildung mit Attest. Eine Einzel-
beschreibung ist auf www.gateway.
one/berufskunde zu finden.

Berufsbilder - Wirtschaft und Verwaltung

Etimark AG

weist der Kaufmann den Betrag
mit einem Bankauftrag.

> Damit fiir alle Sitzungsteilnehmen-
den Klarheit Uber die getroffenen
Abmachungen besteht, schreibt
die Kauffrau ein Protokoll und ko-
ordiniert die unternehmerischen
Arbeitsprozesse.

» Damit die administrativen Arbei-
ten des Unternehmens effizient
erledigt werden, setzt der Kauf-
mann die neusten Technologien
der digitalen Arbeitswelt ein.

Sonnenseite Die Tatigkeit der
Kaufleute ist spannend und vielfaltig,
denn die Arbeit am PC wechselt sich
mit Telefonaten, Besprechungen und
anderen Aufgaben ab, mal mehr, mal
weniger - je nach Branche.

Schattenseite Kaufleute haben
nach getaner Arbeit kein sichtbares
Produkt vorzuweisen.

Berufsalltag Kaufleute arbeiten
sehr selbstandig und sind bestens
fur die Veréanderungen in Wirtschaft
und Gesellschaft gewappnet. Das
tagliche, durch ihren Beruf bedingte
losungsorientierte Handeln, ihre
Sozialkompetenz sowie ihr kritisches
und informatisches Denken I&sst sie
mehr und mehr zu Spezialisten inrer
Branche werden.

ETIMARK

VERPACKUNGSDRUCK

Anforderungsprofil
vorteilhaft ‘ wichtig sehr wichtig
Freude an Fremdsprachen ‘*
Geduld und Diplomatie ‘_
Gewandtheit im schriftlichen und e
miindlichen Ausdruck
Gutes Gedéachtnis,
vernetztes Denken ‘-

Kontaktfreudigkeit,
Kundenorientierung

Organisationstalent,
Selbsténdigkeit

Rasche Auffassungsgabe,
Lernfreude

Sinn fiir Zahlen, Fantasie,
Vorstellungsvermogen

Teamfahigkeit

Zuverlassigkeit,
Verantwortungsbewusstsein

Karrierewege

Bachelor FH in Betriebsékonomie, Bachelor in Business
Administration bzw. Business Communications

Dipl. Betriebswirtschafter/in HF, dipl. Bankwirtschafter/in HF,
dipl. Versicherungswirtschafter/in HF, dipl. Wirtschafts-

informatiker/in HF

Dipl. Experte/-in Rechnungslegung und Controlling,
dipl. Marketingleiter/in, dipl. Leiter /in Human Resources,
dipl. Immobilien-Treuhander/in, dipl. Aussenhandels-

leiter/in (h6here Fachprifungen)

Fachmann/-frau Finanz- und Rechnungswesen, Marketing-
fachmann/-frau, HR-Fachmann/-frau, Direktionsassistent/in,
Treuhdnder/in mit eidg. Fachausweis (Berufspriifungen)

Kaufmann/-frau EBA oder abgeschlossene Volksschule
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