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Kaufmann/-frau EFZ Dienstleistung und
Administration

Deine Arbeiten sind besonders gefragt

Zu den Tatigkeiten von Kaufleuten Dienstleistung und Administration gehdren das Bearbeiten
von Anfragen und das Schreiben.von Offerten und Kaufvertrégen sowie das Fuhren der Korres-
pondenz. Beim Produkteinkauf verhandeln sie den Preis mit den Lieferanten, Gberwachen und
kontrollieren die eingetroffene Ware und nehmen bei Unstimmigkeiten Kontakt mit der zu-
standigen Stelle auf.

Kaufleute Dienstleistung und Administration organisieren Ver- 5/\

anstaltungen und Geschéftsreisen und fiihren bei Besprechungen & e m
Protokoll. Sie lesen sich durch Dossiers und Unterlagen, erstellen Inlmﬁ ° /mp |
Dokumente und Statistiken, holen bei Bedarf Auskiinfte ein und leiten H ﬁ\: J

Informationen an Involvierte weiter.

Auch das Finanz- und Rechnungswesen ist ein wichtiger Teil der Arbeit von Kaufleuten Dienst-
leistung und Administration. Sie erstellen Rechnungen, verbuchen Geschéaftsvorgange, be-
rechnen die Mehrwertsteuer und erstellen Lohn- und Versicherungsabrechnungen.

Nach 3 Jahren hast du einen Eidg. Fahigkeitszeugnis ,,Kaufmann/-frau EFZ*
in der Hand

Es geht los, bringe einfach das mit

abgeschlossene Volksschule de
Interesse an kaufménnischen Arbeiten ‘@V@’ v -
gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise f
Fremdsprachenkenntnisse ‘

gute Auffassungsgabe
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Verantwortungsbewusstsein

Freude an Computerarbeit
Selbststandigkeit
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Es geht weiter rauf, wenn du willst oo
Kurse

e Angebote von Berufsfachschulen, Weiterbildungszentren sowie Berufs- und Bran-
chen-verbanden

Berufsprifung (BP)

e Mit eidg. Fachausweis: Fachmann/-frau im Finanz- und Rechnungswesen, Technische/r Kauf-
mann/-frau, Treuh@nder/in, Direktionsassistent/in, HR-Fachmann/-frau, Fiihrungsfachmann/-
frau usw.

Hohere Fachprifung (HFP)
o Dipl. Betriebswirtschafter/in KMU, dipl. Verkaufsleiter/in, -dipl. Experte/Expertin in Rech-
nungslegung und Controlling usw.

Hohere Fachschule
o Dipl. Betriebswirtschafter/in HF, dipl. Marketingmanager/in HF usw.

Fachhochschule
e Bachelor of Science (FH) in Betriebstkonomie usw.

Du bist bereit und hast du Lust dich in diesen Beruf zu beweisen? Dann melde dich bei uns und
(. il
komm zum & }5 vorbei!

WB Birgin AG Telefon 044 936 72 72
Industriestrasse 11a ausbildung@wbbuergin.ch
8627 Griningen www.wbbuergin.ch



