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Kauffrau/-mann EFZ (Profil B, E und M) 
 

Die Arbeit als Kauffrau/-mann erfordert Zuverlässigkeit und Kontaktfreude, Team- und 

Kommunikationsfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Lernfreude und Verschwiegenheit.  

 

Du arbeitest gerne sorgfältig und bist eine offene Persönlichkeit. Du hast angenehme 

Umgangsformen und bist gerne im Kontakt mit Menschen. Im Umgang mit Patienten, 

Besuchern und Mitarbeitenden bist du ausgeglichen und hast Freude am täglichen 

Austausch. Ausserdem fühlst du dich wohl in einem Team und kannst selbständig 

Verantwortung für einen dir zugeteilten Arbeitsbereich übernehmen. 

 

Während deiner Ausbildung lernst du die folgenden Aufgabenbereiche kennen: 

Betreuung des Empfangs mit fachgerechter Kundenbedienung am Schalter und am 

Telefon, Patientenaufnahme mit selbständiger Kontrolle der ambulanten Notfälle, Betreuung 

von Mitarbeitenden und personaladministrative Aufgaben im Personalsekretariat, 

Rechnungswesen mit selbständiger Erfassung und Verbuchung von Kreditoren. 
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AUF EINEN BLICK 

 

Vorbildung Abgeschlossene obligatorische Schulzeit (Sekundarstufe 1) 

Dauer 
 

Drei Jahre 

Abschluss EFZ als Kauffrau/-mann mit/ohne Berufsmaturität 

Ausbildungsplätze Wir bieten jährlich eine Lehrstelle an 

Nächste Vakanz Siehe Stellenausschreibungen auf unserem Jobportal 

Schule Berufs- und Weiterbildungszentrum Uri, Attinghauserstrasse 12, 
6460 Altdorf, www.bwzuri.ch (ohne Berufsmaturität) und 
Berufsbildungszentrum Gesundheit und Soziales, Kottermatte 4, 
6210 Sursee, www.beruf.lu.ch (mit Berufsmaturität) 

Weiterbildungsmöglichkeiten  Höhere Fachschule für Wirtschaft; 
 Sachbearbeitungs-/Fachausbildungen im Bereich 

Sozialversicherungen, Personalwesen und Finanzwesen. 

Bewerbungen und  
Einblickstage 

Ausschreibung ab April auf unserem Jobportal.  
Ab dem 2. Semester der 2. Oberstufe bieten wir ein bis zwei 
Schnuppertage an. 
Deine vollständige Bewerbung kannst du über unser Jobportal 
mit folgenden Unterlagen einreichen: 
Motivationsschreiben, Lebenslauf, Schulische Zeugnisse 
Schnupperberichte 

 

https://stellen.ksuri.ch/stellenangebote.html
https://stellen.ksuri.ch/stellenangebote.html
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