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#INnfos zum Beruf

L4

—
Das musst du Uber den Beruf Kauffrau/-mann
unddeine Lehre wissen

VWas macht eine °

// Administrative Arbeiten: Empfang leiten, Telefon-,
Postdienst, Infomail bearbeiten

// Organisation von Kundenanlassen und -essen

// Gesamter Projektablauf: Akquisition, Offerte, AVOR
AusfUuhrung, Arbeitsende, Projektabschluss

// BUromaterial bestellen und Sicherstellung der
Buroordnung

// Selbstandige Erstellung von Zahlungslaufen

// Monatsabschlusse

// Kassenfuhrung

// Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

// Unterstutzung bei Halbjahres- und Jahresabschluss

// Mahnwesen

// Reporting mit den notwendigen Informationen
erganzen

..und vieles mehr:-)
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Was sind die Anforderungen fur
eine Lehre als °

// mundliche und schriftliche Sprachgewandtheit

// schnelle Auffassungsgabe

// Zuverlassigkeit

// Kontaktfreudigkeit

// Organisationstalent

// Flair fur Zahlen

// Bereitschaft zur Ubernahme von Verantwortung
// Freude an Computerarbeit

// Selbststandigkeit

Was erwartet dich wahrend der Lehre als
angehende/r °

// vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

// praxisorientierte Ausbildung durch Berufsbildner

// Berufsschule an der W irtschaftsschule KV
Winterthur

// Abschlussprufung mit eidgenossischem
Fahigkeitszeugnis

// Diverse Weiterbildungsmoglichkeiten
Zum Beispiel: Berufsmatura, diverse Lehrgange
(Personalassistentin, Sachbearbeiterin
Rechnungswesen, etc.)



giovanni MNrusso
gips mit grips

Wie ist der Unterricht ander WS \VAVAr

IKA (Information, Kommunikation, Administration),
WE.G (Wirtschaft und Gesellschaft), Deutsch,
Fremdprachen (je nach Profil)

Im Profil M findet zusatzlich Unterricht in Mathematik,
Geschichte & Staatslehre sowie Technik & Umwelt
statt.

V&YV ,Vertiefenund Vernetzen'ist ein Lern-, Arbeits-
und Beurteilungsgefass, das die ganzheitliche,
problem- und handlungsorientierte Arbeitsweise der
Lernenden sowie die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen fordert. Im Profil M wird V&V
auch als IDAF (interdisziplinares Arbeiteninden
Fachern) bezeichnet und es werdenim 3.und 4.
Semester je zwei IDAF durchgefuhrt.

Im dritten Semester: Die selbststandige Arbeit (Profil
B und E) bzw. die interdisziplinare Projektarbeit (Profil
M) ist eine von den Lernenden selbst erstellte,
schriftliche Arbeit zu einem wahlbaren Thema.

Quelle: https://www.wskvw.ch/grundbildung/kaufleute/
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VVas musst du fur die verschiedenen
Profile erfullen?

abgeschlossene Sekundarschule: Schulstufe A mit
genugenden Leistungen oder Schulstufe B mit guten
Leistungen in den Kernfachern (Deutsch, Mathematik,
Englisch und Franzosisch)

abgeschlossene Sekundarschule: Schulstufe A mit
guten Leistungen oder Schulstufe B mit sehr guten
Leistungen in den Kernfachern

abgeschlossene Sekundarschule: oberste Schulstufe
mit sehr guten Leistungen: bestandene
Aufnahmeprufung

Quelle: https://www.wskvw.ch/grundbildung/kaufleute/
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Sonstige Begriffe, die wahrend deiner
Lehrzeit auftauchen:

Die Uberbetrieblichen Kurse dienen der Vermittlung
von Branchenkenntnissen und unterstutzendie
betriebliche Ausbildung.

Die Arbeits- und Lernsituationen dienen der
Qualifikation der Lernenden (im Betrieb).

Mlit Prozesseinheiten oder mit dem
Kompetenznachweis beschreiben und bearbeiten die
Lernenden betriebliche Ablaufe in selbststandiger
Arbeit. Beim UK-Kompetenzennachweis werden
Leistungsziele und ausgewahlte Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen gepruft.

FuUruns ist es wichtig, dass die
Person fur den Beruf geeignet ist
und zur Firma passt. Deshalb
legen wir Wert auf eine zwei oder
drei tagige Schnupperlehre.

Quelle: https://www.wskvw.ch/grundbildung/kaufleute/



