
In der Ausbildung als Kauffrau oder Kaufmann EFZ wirst du zur Fach-
person für administrative Abläufe und Kundenkontakte ausgebildet. Du 
unterstützt dein Unternehmen in verschiedenen Abteilungen und sorgst 
dafür, dass die Organisation reibungslos funktioniert.

Tätigkeiten:

In der Ausbildung als Kauffrau oder Kaufmann EFZ wirst du 
zur Fachperson für administrative Abläufe und Kundenkon-
takte befähigt. Du unterstützt dein Unternehmen in verschie-
denen Abteilungen: im HR, in der Buchhaltung, im Marketing, 
am Empfang und in der Arbeitsvorbereitung und sorgst dafür, 
dass die Organisation reibungslos funktioniert. Ausserdem 
wirst du ein externes Praktikum absolvieren.

	– Du nimmst Kundenanliegen entgegen und berätst sie. 
– Du bearbeitest Aufträge, Angebote und Korrespondenz. 
– Du organisierst Anlässe und unterstützt Projekte. 
– Du setzt digitale Technologien ein und gestaltest den Büro              	
    alltag aktiv mit.

 Anforderungen:

– Freundliches und gepflegtes Auftreten 
– Gute Leistungen in Deutsch, Mathematik und Französisch 
– Lernbereitschaft 
– Freude an der Teamarbeit und am Kontakt mit Menschen 
– Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit 
– Vernetztes Denken und Selbstständigkeit 
– Motivation, Engagement und Ehrlichkeit 
 
 
 
 
 
 
Deine Ausbildungsverantwortliche

Sandra Kessler

Ausbildungsangebot der Valida:
 
– Kauffrau / Kaufmann EFZ

Dauer:

3 Jahre

Berufsschule:

	– Schulische Bildung am KBZSG 
– Überbetriebliche Kurse (ÜK) durch IGKG SG / ZBW SG
 
Weiterbildungsmöglichkeiten:

	– Berufsmaturität 
– Verschiedene Fachausweise und Spezialisierungen (z.B. HR,  	
   Marketing, Finanz- und Rechnungswesen) 
 
 
Hast du Fragen zu deiner Ausbildung?

Kauffrau / Kaufmann EFZ
Ausbildungen mit Unterstützung

Martina Brunner
Abteilungsleiterin � 
Berufliche Integration
Telefon +41 71 424 02 22
berufliche-integration@valida.ch


