Kaufmann/-frau EBA

Dein Profil

» Kommunikativ, zuverlassig

» Zielstrebig, engagiert

» Gute Selbstorganisation

» Ausdauer in der Team- und Projektarbeit

» Interesse an digitalen Arbeitsmethoden und
IT Applikationen

» Freude an der Arbeit mit Daten und Informationen

» Interesse an administrativen Aufgaben und
Prozessen

Deine Ausbildung

Anliegen von Kundinnen und Kunden sowie
Lieferanten nimmst du am Telefon, schriftlich oder
personlich entgegen, leitest sie weiter oder be-
arbeitest sie. Informations- und Beratungsgespra-
che fiihrst du unter Anleitung oder selbstandig.

In unterschiedlichen Teams arbeitest du an kauf-
mannischen Auftrdgen mit. Du betreust unter An-
leitung Schnittstellen in betrieblichen Prozessen,
die technische Infrastruktur in deiner Abteilung
und wendest IT Applikationen an. Sitzungen

und Anlasse organisierst du gerne, bereitest
Informationen auf, bearbeitest betriebsbezogene
Daten, hilfst diese auszuwerten und recherchierst
Informationen in on- und offline Medien gemass
Auftrag.

Du organisierst deinen kaufmannischen Arbeits-
alltag zuverlassig, gehst mit Veranderungen in
deinem Arbeitsbereich flexibel um und beziehst

gesellschaftliche und politische Themen in dein
Handeln ein. Du beachtest gesetzliche Vorschrif-
ten zum Datenschutz, zur Datensicherheit sowie
zur Aufbewahrung, Archivierung oder Vernich-
tung von Daten und Dokumenten.

Dauer: 2 Jahre
Abschluss: Eidg. Berufsattest EBA

Berufsfachschule: 960 Lektionen

(kein Fachunterricht, ausser Sport)

» Berufskenntnisse und Allgemeinbildung inkl.
Fremdsprachen (F/E): Gestalten der beruflichen
und personlichen Entwicklung; Kommunizieren
mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgrup-
pen; Zusammenarbeit in betrieblichen Arbeits-
prozessen; Betreuen von Infrastruktur und
Anwenden von IT Applikationen; Aufbereiten
von Informationen und Inhalten

» Sport

Weiterbildungsméglichkeiten

» Kaufmann/-frau EFZ (verkiirzte Lehre moglich)

» z. B. Sachbearbeiter/in Rechnungswesen

» z. B. Fachmann/-frau im Finanz- und Rech-
nungswesen BP

Informationen

» pa.so.ch Personalamt; Berufliche Grundbildung

» biz.so.ch Informationen zur Berufswahl,
Laufbahn und zum Studium

» berufsheratung.ch



