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Kaufmann/-frau
|

Berufsbeschreibung

Kaufmanner und Kauffrauen VSH haben ihr Handelsdiplom vom Verband Schweizerischer
Handelsschulen erhalten. Sie arbeiten meist in einem Unternehmen aus dem Dienstleistungs-, Industrie-
oder offentlichen Sektor und Ubernehmen verschiedenartige Tatigkeiten, die sich in der Administration
abspielen: Sie verfassen Briefe, Protokolle und Vertrage, in der Muttersprache und in Fremdsprachen,
erstellen Berichte, arbeiten Konzepte aus, werben fur Produkte, beraten Kunden, treffen Vereinbarungen
mit Lieferanten, klaren ab, kaufen ein, planen, organisieren, fuhren die Buchhaltung, erstellen Statistiken
usw. Fur viele Arbeiten setzen sie dabei den Computer ein. Je nach Arbeitsstelle, Betriebsgrosse und
Branche variieren die Aufgabenstellungen.

=) Anforderung

Volksschulabschluss.

Interesse an kaufmannischer Arbeit, Freude an Computerarbeit, Kommunikationsfahigkeit, gutes
mundliches und schriftliches Deutsch, Englischkenntnisse, Zahlenflair, Organisationstalent.
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® Ausbildung

2-4 Semester berufsbegleitende oder Vollzeit-Weiterbildung (mit oder ohne Praktikum) bis zum
Handelsdiplom VSH (Verband Schweizerischer Handelsschulen).

Schwerpunkte: Deutsch, Franzdsisch oder Englisch, Information, Kommunikation, Administration,
Wirtschaft und Gesellschaft, Rechnungswesen, Betriebswirtschaft, Volkswirtschaftslehre und Recht.

Der erfolgreiche Abschluss gilt als schweizweit anerkannter Beleg fur eine fundierte kaufmannische
Grundausbildung. Das Prufungsniveau entspricht jenem des Eidgenossischen Fahigkeitszeugnisses
Kaufmann/Kauffrau (EFZ / KV-Abschluss).

Abschluss: Kaufmann/-frau VSH (Diplom vom Verband Schweizerischer Handelsschulen).

A~ Entwicklungsmaglichkeiten

Weiterbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau EFZ.
Sachbearbeiter/in Rechnungswesen, Personalwesen, Marketing und Verkauf oder Office Management.
Hoheres Wirtschaftsdiplom (VSK), Technische/r Kauffrau/Kaufmann (BP) mit eidg. Fachausweis.
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