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Kauffrau/Kautmann EFZ

Als Kauffrau oder Kaufmann haben Sie Freude an Computer-
arbeiten und erledigen in verschiedenen Abteilungen
(Sekretariat, Buchhaltung, Empfang, Patientenadministra-
tion, Personalbiiro) abwechslungsreiche Aufgaben.
Kundenorientiertes Verhalten, Diskretion, Zuverldssigkeit
und vernetztes Denken sind in diesem Beruf wichtige
Voraussetzungen. Sie erteilen in dieser Funktion den Kunden
und Lieferanten Auskiinfte am Telefon, verfassen Briefe,

erledigen die Postverarbeitung, organisieren Besprechungen

und Anlasse, erfassen und verbuchen Kreditorenrechnungen.

Aufgabenbereich

e Administrative Aufgaben

* Telefonauskiinfte erteilen

* Postverarbeitung

* Rechnungen erfassen und verbuchen
 Bliromaterial verwalten und bestellen

* Vielseitige Tatigkeiten im Personalwesen

e Patientenaufnahme bis Patientenentlassung

Schulabschluss
Bezirks- oder Sekundarschulabschluss

Dauer der Ausbildung
3 Jahre, mit BMS moglich (M-Profil)

unterschiedlichen Tatigkeiten am

Abschluss
Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ

Aus- und Weiterbildungsstandorte
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«Ich habe mich fur die kauf-
mannische Ausbildung
entschieden, weil sie sehr viel-
seitig ist und eine gute
Grundlage bildet. Ich arbeite
gerne selbstandig und die

Computer sagen mir sehr zu.»

Alessia Peter
Kauffrau EFZ




