Kaufmann EFZ
Kauffrau EFZ

Dienstleistung und Administration

Berufliche Grundbildung

Tatigkeiten

Berufsfeld 17
Wirtschaft, Verwaltung

L
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Ausbildung

Kaufleute Dienstleistung und Administration arbeiten in Unter-
nehmen aus unterschiedlichen Bereichen der Wirtschaft. Sie
schreiben Offerten, filhren die Korrespondenz und Buchhal-
tung, organisieren Termine und beraten die Kundschaft.

Die Tatigkeiten von Kaufleuten Dienstleistung und Administration
unterscheiden sich je nach Grdsse und Branche des Arbeitgebers.
Sie kénnen etwa in Handwerksbetrieben und Gewerbeunterneh-
men, in der Verwaltung von Dienstleistungsbetrieben oder bei ge-
meinnutzigen Organisationen arbeiten.

Je nach Grosse der Firma fuhren Kaufleute Dienstleistung und Ad-
ministration ihre Aufgaben allein aus oder arbeiten mit Personen
aus der eigenen oder anderen Abteilungen zusammen. Sie brin-
gen der Kundschaft die Dienstleistungen und Produkte der Firma
naher, wobei dies je nach Betrieb und Branche entweder im direk-
ten Kundenkontakt oder im Backoffice geschieht.

Zu den weiteren Tatigkeiten von Kaufleuten Dienstleistung und Ad-
ministration gehoren das Bearbeiten von Anfragen und das Schrei-
ben von Offerten und Kaufvertragen sowie das Fihren der Korre-
spondenz. Beim Produkteinkauf verhandeln sie den Preis mit den
Lieferanten, Gberwachen und kontrollieren die eingetroffene Ware
und nehmen bei Unstimmigkeiten Kontakt mit der zustandigen Stel-
le auf.

Kaufleute Dienstleistung und Administration organisieren Veran-
staltungen und Geschéftsreisen und fuhren bei Besprechungen
Protokoll. Sie lesen sich durch Dossiers und Unterlagen, erstellen
Dokumente und Statistiken, holen bei Bedarf Auskunfte ein und lei-
ten Informationen an Involvierte weiter.

Auch das Finanz- und Rechnungswesen ist ein wichtiger Teil der
Arbeit von Kaufleuten Dienstleistung und Administration. Sie erstel-
len Rechnungen, verbuchen Geschaftsvorgange, berechnen die
Mehrwertsteuer und erstellen Lohn- und
Versicherungsabrechnungen.

Grundlage
Eidg. Verordnung vom
26.9.2011 (Stand am 1.5.2017)

Dauer
3 Jahre

Profile

1. B-Profil; 2. E-Profil; 3. E-Profil
mit Berufsmaturitat (Wechsel
zwischen 1./2. bzw. 2./3.
maglich)

Bildung in beruflicher Praxis
In kleinen und mittleren Unter-
nehmen, in Produktions- und
Dienstleistungsbetrieben

Schulische Bildung

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

3. Jahr: 1 Tag pro Woche bzw. 2
Tage (Berufsmaturitat)

Berufsbezogene Facher
(B-Profil): Deutsch, 1 Fremdspra-
che, Wirtschaft/Gesellschaft, In-
formation/Kommunikation/Admi-
nistration (Schwerpunkt)
(E-Profile): Deutsch, 2 Fremd-
sprachen, Information/Kommuni-
kation/Administration, Wirt-
schaft/Gesellschaft (Schwer-
punkt)

Uberbetriebliche Kurse
Zu verschiedenen Themen

Berufsmaturitat

Im E-Profil méglich, wenn erwei-
terte Kenntnisse in Franzésisch
bzw. Wirtschaft/Gesellschaft vor-
handen sind

Abschluss
Eidg. Fahigkeitszeugnis "Kauf-
mann/-frau EFZ*

Kaufmann/-frau (Dienstleistung und Administration) EFZ, Basis-Grundbildung SWISSDOC
0.611.105.4

Kaufmann/-frau (Dienstleistung und Administration) EFZ, erw. Grundbildung SWISSDOC
0.611.106.4

15.08.2016 Korr.: 20.12.2017



Voraussetzungen

Kaufmann/-frau EFZ Dienstleistung und Administration

Weiterbildung

Berufsverhaltnisse

Vorbildung
» abgeschlossene Volksschule

» der Besuch der Berufsmaturitats-

schule ist nur mit bestandener
Aufnahmeprifung méglich

* Tastaturschreiben (Fertigkeit
muss vor Lehrbeginn erworben
werden)

Anforderungen

* Interesse an kaufméannischen Ar-

beiten
 gute mundliche und schriftliche
Ausdrucksweise
» Fremdsprachenkenntnisse
* gute Auffassungsgabe
» Zuverlassigkeit
» Kontaktfreudigkeit
 Organisationsfahigkeit
* ein Flair fir Zahlen
 Verantwortungsbhewusstsein
» Freude an Computerarbeit
* Selbststandigkeit

Verwandte Berufe

Kurse

Angebote von Berufsfachschu-
len, Weiterbildungszentren so-
wie Berufs- und Branchen-
verbanden

Berufsprifung (BP)

Mit eidg. Fachausweis: Fach-
mann/-frau im Finanz- und
Rechnungswesen, Technische/r
Kaufmann/-frau, Treuhander/in,
Direktionsassistent/in, HR-Fach-
mann/-frau, Fihrungsfach-
mann/-frau usw.

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

Hbhere Fachschule

Dipl. Betriebswirtschafter/in HF,
dipl. Marketingmanager/in HF
USW.

Fachhochschule

Bachelor of Science (FH) in Be-
triebstékonomie usw.

Berufsfeld / SD

Kaufmann/-frau EFZ Bundesverwaltung

Kaufmann/-frau EFZ Handel

17/0.611.105.2
17/0.611.105.5

Fur Kaufleute Dienstleistung und
Administration bestehen vielfalti-
ge Arbeitsmaoglichkeiten im ge-
samten kaufmannischen Berufs-
feld. Sie arbeiten in kleineren
und mittleren Unternehmen, bei
Verbénden, AHV-Ausgleichskas-
sen oder bei der Post. Aufgrund
dieser breiten Palette an Arbeit-
gebern kénnen sich die Anstel-
lungsverhaltnisse je nach Bran-
che, Unternehmen und Funktion
stark unterscheiden.

Weitere Informationen

IGKG Interessengemeinschaft
Kaufmannische Grundbildung
Schwanengasse 9

Postfach

3001 Bern

Telefon: 031 398 26 10
www.igkg.ch

Allgemeine Informationen:
www.berufsberatung.ch

Lehrstellensuche:
www.berufsberatung.ch/lena

© 2018 berufsberatung.ch, SDBB, Bern, Redaktion: Laufbahnzentrum Zirich
SDBB Vertrieb, vertrieb@sdbb.ch, www.shop.sdbb.ch



