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BERUFSINFO

Berufliche Grundbildung

Berufsfeld 17

Wirtschaft

Verwaltung
Tatigkeiten Ausbildung
Kaufleute arbeiten in den unterschiedlichsten Wirtschafts- Grundlage
zweigen, die in 21 Branchen unterteilt sind. In den verschie- Eidg. Verordnung vom
denen Einsatzbereichen Gilbernehmen sie administrative und 26.9.2011
organisatorische Aufgaben.

Dauer

Kaufleute arbeiten im Buro eines Unternehmens, das zu einer der
21 KV-Branchen gehort. Je nach Ausbildung sind sie in ganz un-
terschiedlichen Bereichen tétig: Sie arbeiten beispielsweise in der
offentlichen Verwaltung, in Dienstleistungs- oder Handelsbetrie-
ben, Reiseburos, Versicherungen, in diversen Industriezweigen
wie Chemie, Nahrungsmittel, Maschinen-, Elektro- und Metallin-
dustrie oder in Einrichtungen des Gesundheits- und Sozialwesens.
Das Arbeitsumfeld kann dabei stark variieren. Trotz dieser Band-
breite von Einsatzgebieten gleichen sich die grundlegenden Tétig-
keiten der Kaufleute sehr. Zu ihren wichtigsten Arbeiten zéhlen die
Informationsverarbeitung, die Kommunikation per E-Mail und Tele-
fon sowie das Priufen und Ausfiihren des Zahlungsverkehrs. Sie
holen zum Beispiel Auskunfte ein, verfassen Kundenbriefe oder
fuhren Lohnzahlungen aus. All diese Arbeiten werden mit dem
Computer getatigt.

Kaufleute mit der Basis-Grundbildung (B-Profil) erfullen eine Viel-
zahl von Aufgaben wie die Archivierung von Geschéftsunterlagen
und die Abwicklung des Zahlungsverkehrs. Sie erteilen mundlich
und schriftlich Auskunft an Mitarbeitende und Kundschaft, verteilen
die eingehende Post, verpacken und frankieren Briefe sowie Pake-
te und fihren Adress- oder andere Datenbanken.

Kaufleute mit erweiterter Grundbildung (E-Profil) verfigen im Be-
trieb Uber ein hohes Mass an Selbsténdigkeit. Je nach Branche
sind sie in das Tagesgeschéft eingebunden, stehen im direkten
Kontakt mit der Kundschaft und wickeln Auftrage ab. Sie holen
Auskinfte ein, organisieren Anlésse und protokollieren Bespre-
chungen. Sie verfassen Aktennotizen, lesen sich in Geschéftsun-
terlagen ein und leiten Informationen an die zusténdigen Stellen
weiter.

Da Kaufleute téglich per Internet und Telefon mit nationalen oder
internationalen Kundinnen und Lieferfirmen in Verbindung stehen,
wird grosser Wert auf gute mundliche und schriftliche Deutsch- und
Fremdsprachenkenntnisse gelegt.

Die schulische Bildung in den jeweiligen Profilen ist fur alle Kauf-
leute identisch. Falls es aufgrund ungeniigender oder sehr guter
Leistungen notig oder moglich ist, kann wahrend der Ausbildungs-
zeit das Profil gewechselt werden

3 Jahre / 4 Jahre (HMS)

Profile

Basis-Grundbildung (B-Profil)
Erweiterte Grundbildung (E-
Profil)/E-Profil mit BM
Wechsel in das néchsthdhere
bzw. tiefere Profil moglich

Bildung in beruflicher Praxis
in einer der 21 Branchen

Schulische Bildung

1./ 2. Jahr: 2 Tage pro Woche
an der Berufsfachschule

3. Jahr: 1 Tag pro Woche / mit
Berufsmatura (BM) 2 Tage

Berufsbezogene Facher:
Standardsprache (Deutsch) / 1
Fremdsprache (B-Profil) bzw.
2 Fremdsprachen (E-Profil); In-
formation / Kommunikation /
Administration; Wirtschaft und
Gesellschaft

Uberbetriebliche Kurse
zu diversen Themen

Berufsmaturitéat
wahrend der Grundbildung nur
mit dem E-Profil mdglich

Alternativer Bildungsweg
Handelsmittelschule mit BM: 3
Jahre Schule/1 Jahr Praktikum
Handelsschule: 2 Jahre Schu-
le/1 Jahr Praktikum

Abschluss
Eidg. Fahigkeitszeugnis
"Kaufmann/-frau EFZ"

Kaufmann/-frau EFZ, Basis-Grundbildung SWISSDOC 0.611.105.0
Kaufmann/-frau EFZ, erw. Grundbildung SWISSDOC 0.611.106.0

15.03.2012 Korr.: 05.11.2012



Voraussetzungen

Weiterbildung

Kaufmann/-frau EFZ

Berufsverhaltnisse

Vorbildung

B-Profil: Abgeschlossene
Volksschule; oberste Schulstu-
fe mit genligenden Leistungen
oder mittlere Schulstufe mit gu-
ten Leistungen in den Kernfa-
chern

E-Profil: Abgeschlossene
Volksschule; oberste Schulstu-
fe mit guten Leistungen oder
mittlere Schulstufe und Zusatz-
schuljahr mit guten Leistungen
in den Kernfachern
Berufsmatura: Abgeschlossene
Volksschule; oberste Schulstu-
fe mit sehr guten Leistungen;
Bestehen der BMS-
Aufnahmeprifung

Fur alle Profile: Tastaturschrei-
ben (Fertigkeit muss vor Lehr-
beginn erworben werden)

Anforderungen

Interesse an kaufménnischen
Arbeiten

mundliche und schriftliche
Sprachgewandtheit
Fremdsprachenkenntnisse
gute Auffassungsgabe
Zuverlassigkeit
Kontaktfreude
Organisationsfahigkeit

Flair fur Zahlen
Verantwortungsbewusstsein
Freude an Computerarbeit
Selbstandigkeit

Kurse

Angebote von Berufsfach-
schulen, Weiterbildungszent-
ren sowie Berufs- und Bran-
chenverbanden

Berufsprifung (BP)

mit eidg. Fachausweis:
Fachmann/Fachfrau im Fi-
nanz- und Rechnungswesen,
Marketingfachmann/-frau, HR-
Fachmann/-frau, Direktionsas-
sistent/in, Treuhander/in usw.

Hohere Fachprifung (HFP)
Dipl. Experte/Expertin in
Rechnungslegung und Cont-
rolling, Dipl. Marketingleiter/in,
Dipl. Leiter/in Human Resour-
ces, Dipl. Aussenhandelslei-
ter/in, Dipl. Immobilien-
Treuhander/in usw.

Hohere Fachschule

Dipl. Bankwirtschafter/in HF,
Dipl. Betriebswirtschafter/in
HF, Dipl. Versicherungswirt-
schafter/in HF usw.

Fachhochschule

Bachelor of Science (FH) in
Betriebstkonomie, Bachelor of
Science (FH) in Wirtschaftsin-
genieurwesen usw.

Kaufleute sind in einem kleinen
oder mittleren Unternehmen
(KMU) oder in einem grossen
Konzern beschéftigt. Dabei
kénnen sie aus einer grossen
Palette von 21 Branchen den
Arbeitsbereich wahlen, der ih-
ren Interessen am meisten ent-
spricht. Der Arbeitsplatz kann
im Einzelbiro eines Hand-
werksbetriebes ebenso wie im
Grossraumbiiro einer Bank
sein. Informationen zu den
Branchen sind unter den Links
in der Rubrik "Weitere Infos" zu
finden.

Die Anstellungsverhéltnisse un-
terscheiden sich je nach Bran-
che, Betrieb und Funktion. Es
bestehen vielseitigste Weiter-
bildungs-, Spezialisierungs- und
Aufstiegsmoglichkeiten. Ent-
sprechend ihren Interessen und
Fahigkeiten haben Kaufleute
die Mdglichkeit, sich in Berei-
chen wie Betriebswirtschaft,
Verkauf, Marketing, Fremd-
sprachen, Human Resources
etc. weiterzubilden.

Weitere Informationen

Verwandte Berufe Berufsfeld/SD
Biroassistent/in EBA 17 0.611
Mediamatiker/in EFZ 19 0.561
Informatiker/in EFZ 19 0.561
Detailhandelsfachmann/-frau EFZ 16 0.613

Allgemeine Informationen auf
den Webseiten der
Dachorganisationen im Bereich
"Kaufmann/-frau EFZ":
www.kv-schweiz.ch
www.skkab.ch  www.rkg.ch

Allgemeine Informationen:
www.berufsberatung.ch

Lehrstellensuche:
www.berufsberatung.ch/lehrstellen
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