zentrum ergolz

Kaufmann/ -Frau EFZ
Dienstleistung und Administration

Berufsbeschrieb

Die Tatigkeiten von Kaufleuten Dienstleistung und Administra-
tion unterscheiden sich je nach Grésse und Branche des Ar-
beitgebers. Sie kbnnen etwa in Handwerksbetrieben und Ge-
werbeunternehmen, in der Verwaltung von Dienstleistungsbe-
trieben oder bei gemeinntitzigen Organisationen arbeiten.

Je nach Grosse der Firma fihren Kaufleute Dienstleistung und
Administration ihre Aufgaben allein aus oder arbeiten mit Per-
sonen aus der eigenen oder anderen Abteilungen zusammen.
Sie bringen der Kundschaft die Dienstleistungen und Produkte
der Firma néher, wobei dies je nach Betrieb und Branche ent-
weder im direkten Kundenkontakt oder im Backoffice ge-
schieht.

Zu den weiteren Téatigkeiten von Kaufleuten Dienstleistung und
Administration gehdren das Bearbeiten von Anfragen und das
Schreiben von Rechnungen, sowie das Fihren der Korrespon-
denz. Beim Produkteinkauf des Biromaterials vergleichen sie
die Preise der verschiedenen Lieferanten, iberwachen und
kontrollieren die eingetroffene Ware und nehmen bei Unstim-
migkeiten Kontakt mit der zustandigen Stelle auf.

Kaufleute Dienstleistung und Administration organisieren Ver-
anstaltungen und Geschéftsreisen und fiihren bei Besprechun-
gen Protokoll. Sie lesen sich durch Dossiers und Unterlagen,
erstellen Dokumente und Statistiken, holen bei Bedarf Auskinf-
te ein und leiten Informationen an Involvierte weiter.

Auch das Finanz- und Rechnungswesen ist ein wichtiger Teil
der Arbeit von Kaufleuten Dienstleistung und Administration.
Sie erstellen Rechnungen, verbuchen Geschéftsvorgange, be-
rechnen die Mehrwertsteuer und erstellen Lohn- und Versiche-
rungsabrechnungen.
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Ausbildung

Dauer
3 Jahre

Profile
B-Profil (Basis Abschluss)
E-Profil (Erweiterter Abschluss)

Bildung in beruflicher Praxis
In kleinen und mittleren Unter-
nehmen, in Produktions- und
Dienstleistungsbetrieben.

Uberbetriebliche Kurse
Zu verschiedenen Themen

Schulische Bildung

Im ersten und zweiten Jahr 2
Tage pro Woche an der Berufs-
fachschule; im dritten Jahr 1
Tag pro Woche

Lernbereiche

B-Profil: Deutsch, 1 Fremdspra-
che, Wirtschaft/Gesellschaft, In-
formation/ Kommunikation/ Ad-

ministration (Schwerpunkt)

E-Profil: Deutsch, 2 Fremdspra-
chen, Informati-
on/Kommunikation/Administratio
n, Wirtschaft/Gesellschaft
(Schwerpunkt)

Berufsmaturitat

Im E-Profil méglich, wenn erwei-
terte Kenntnisse in Franzsisch
bzw. Wirtschaft/Gesellschaft
vorhanden sind.

Abschluss
Eidg. Fahigkeitszeugnis "Kauf-
mann/-frau EFZ"
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Zentrum Ergolz als Ausbildungsbetrieb

Das Zentrum Ergolz ist ein moderner, verlasslicher und ver-
antwortungsbewusster Ausbildungsbetrieb.

Es werden Jugendliche in unterschiedlichen Berufen ausgebil-
det und erweitern ihr Wissen taglich im Berufsalltag. Wir brau-
chen Menschen mit Engagement und Freude an der Arbeit fir
und mit alteren Menschen.

Wir bieten einen spannenden Start ins Berufsleben mit ab-
wechslungsreichen Tatigkeiten in unterschiedlichen Abteilun-
gen. Mit der Ausbildung sorgen wir heute fir die guten Arbeits-
krafte von morgen.

Anforderungen

¢ Interesse an kaufmanni-
schen Arbeiten
e Gute mindliche und schriftli-
che Ausdrucksweise
Fremdsprachenkenntnisse
Gute Auffassungsgabe
Zuverlassigkeit
Kontaktfreudigkeit
Organisationsfahigkeit
Ein Flair fir Zahlen
Verantwortungsbewusstsein
Freude an Computerarbeit
Selbststandigkeit

Weiterbildung

Kurse

Angebote von Berufsfachschu-
len, Weiterbildungszentren so-
wie Berufs- und Branchen-
verbanden.

Berufsprifung (BP)

Mit eidg. Fachausweis: z. B.

e Fachmann/-frau im Finanz-
und Rechnungswesen,

e Technische/r Kaufmann/-

frau,

Treuhander/in,

Direktionsassistent/in,

HR-Fachmann/-frau,

Fuhrungsfachmann/-frau

Hohere Fachprifung (HFP)

Mit eidg. Diplom: z. B.

e Verkaufsleiter/in,

o Experte/Expertin in Rech-
nungslegung und Controlling

Hohere Fachschule

o dipl. Betriebswirtschafter/in
HF,

o dipl. Marketingmanager/in
HF

Fachhochschule

Bachelor of Science (FH) in Be-
triebsdkonomie

Weitere Informationen

www.berufsberatung.ch
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