KAUFFRAU/-MANN EFZ

Als Kauffrau oder Kaufmann in der Branche Dienstleis-
tung & Administration wirst du bei der Active
Communication zum kaufmannischen Allround-Talent.

Du erledigst unterschiedliche administrative Tatigkeiten
und hast Kontakt mit diversen Ansprechpersonen.




KAUFFRAU/-MANN EFZ

Dauer: 3 Jahre

Lernorte: Deine praktische Ausbildung absolvierst du bei der Active Communication
in Steinhausen (ZG). Daneben besuchst du die Berufsfachschule sowie die
Uberbetrieblichen Kurse in Zug.

DAS SIND DEINE AUFGABEN: DAS BRINGST DU MIT:

— Mundliche und schriftliche
Sprachgewandtheit

— Freude an Computerarbeit und an
Fremdsprachen (Englisch und
Franzosisch)

— Zuverlassige, exakte Arbeitsweise

— Du wechselst jahrlich die Abteilung
und erhaltst dadurch einen vielseitigen
Einblick in unterschiedliche Aufgaben.

— Du bearbeitest Anmeldungen,
Gesuche, Offerten und Anfragen.

— Du hilfst mit bei der Organisation von

Kursen und erstellst Kursunterlagen
fir unsere Academy.

— Du bearbeitest Bestellungen von
Hilfsmitteln.

— Du erfasst Artikel im Bestellportal.

— Du organisierst KV-Schnupperlehren.

— Du erfasst und bezahlst Rechnungen.

und Organisationsfahigkeit
— Offenheit und Kontaktfreude
— Flair flr Zahlen

Deine Zukunft: Die Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann EFZ bietet
dir eine breite und fundierte Grundbildung, mit der dir diverse Weiterbildungs-
moglichkeiten offenstehen.

So kannst du dich in einem Berufsfeld spezialisieren, zum Beispiel Personalwesen,
Finanzen oder Marketing.

Ebenso hast du die Mdglichkeit, Berufs- und héhere Fachprifungen zu
absolvieren oder an eine Hohere Fachschule zu gehen.

DEIN KONTAKT:
Renata Pitaci, Berufsbildnerin, 041 747 03 15,
pitaci@activecommunication.ch



