WELCHE ZUKUNFTS-
AUSSICHTEN EINE AUS-
BILDUNG ZUR/ZUM KAUF-
FRAU/-MANN BRINGT?
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Als Kauffrau bekomme ich alle Grundlagen zur Unternehmensfihrung. Durch ver-
schiedene Weiterbildungen kann ich mich dann spater auf das spezialisieren, was mir
am meisten Spass macht.

Mirjam Auf der Maur, Lernende Kauffrau




KAUFFRAU/
KAUFMANN EFZ

3 JAHRE

Der Alltag als Kauffrau/-mann
besteht aus verschiedenen admi-
nistrativen und kommunikativen
Tatigkeiten. Zu den tédglichen
Aufgaben gehort das Verfassen von
Briefen und Berichten sowie die Or-
ganisation von Events. Als direkter
Ansprechpartner fiir Kunden zdhlt
auch das Erstellen von Offerten
sowie die Bearbeitung von Bestel-
lungen und Zahlungsauftragen zum
Alltagsgeschift.

Voraussetzungen

- Gute bis sehr gute Leistungen der
Oberstufe Niveau A oder sehr gute
Leistungen Niveau B

- Mundliche und schriftliche Sprachge-
wandtheit

- 3 Jahre Franzésischunterricht und
Freude an Fremdsprachen (Franzosisch
und Englisch)

- Zuverldssige und exakte Arbeitsweise

- Freude an Computerarbeit und Arbeit
mit Zahlen

- Teamféhigkeit und gute Auffassungsgabe

Aufgaben und Lerninhalte

- Umfangreiches administratives Wissen

- Verfassen von Briefen, Protokollen und
Berichten

- Erstellung von Offerten und Bestel-
lungen

- Verwaltung von Zahlungsauftragen

- Erfolgreiche Organisation von Events

- Umfassender Einblick in die unter-
schiedlichen Unternehmensbereiche
durch einen jéhrlichen Abteilungs-
wechsel

Lernorte und -zeiten

Der Unterricht findet an 1 bis 2 Tagen
pro Woche am Berufs- und Weiter-
bildungszentrum Uri in Altdorf statt.

Weiterbildungs- und Karrieremog-

lichkeiten

- Berufsprifungen, z.B. zum/zur Aussen-
handelsfachmann/-frau, Fachmann/-frau
im Finanz- und Rechnungswesen

- Hohere Fachprifungen, z.B. zum/zur
Dipl. Experte/-in in Rechnungslegung
und Controlling

- Hohere Fachschule, z.B. zum/zur Dipl.
Betriebswirtschafter/-in HF

- Fachhochschule, z.B. zum Bachelor FH
in Betriebsdkonomie

datwyler.com/lehrstelle

Hier findest du alle wichtigen Kontakte
und Informationen zur Schnupperlehre
oder dem Bewerbungsprozess.




