
 

Anforderungen Ausbildung Weiterbildung
Kauffrau/
Kaufmann EFZ

Kaufleute sind in allen Wirtschafts- und 
Verwaltungszweigen tätig, vom KMU-Be-
trieb bis hin zum weltweit tätigen Kon-
zern. Die verschiedenen Tätigkeiten und 
Aufgabenbereiche der Kaufleute haben 
sich in den letzten Jahren durch die Ar-
beit am Computer markant verändert. 
Die Kaufleute erhalten eine einheitliche 
Grundausbildung, die es ihnen ermög-
licht, in verschiedenen Branchen und 
Funktionen im kaufmännischen Um-
feld kompetent tätig zu sein. Kaufleute 
erfüllen eine Vielzahl von praktischen 
Aufgaben in der Registratur, in der Buch-
haltung und im Zahlungsverkehr oder er-
teilen mündlich und schriftlich Auskunft 
an interne und externe Kundschaft. Ne-
ben sehr guten Deutschkenntnissen be-
sitzen sie Grundkenntnisse einer weite-
ren Landessprache oder in Englisch.

Abgeschlossene Volksschule
oberste Schulstufe mit guten Leis-
tungen

-  Freude an Computerarbeiten/ 
   EDV-Kenntnisse
-  Abgeschlossener Tastaturschreibekurs
   vor Lehrbeginn
-  Bereitschaft zu lernen
-  Interesse an kaufmännischen Arbeiten
-  Fähigkeit, Zusammenhänge zu ver-
   stehen
-  Gute Auffassungsgabe
-  Mündliche und schriftliche   
   Sprachgewandtheit
-  Selbständigkeit
-  Zuverlässigkeit
-  Organisationsfähigkeit
-  Flair für Zahlen

Dauer                                
3 Jahre

Bildung in beruflicher Praxis 
-  Basisbildung (Profil B)
-  Erweiterte Grundbildung (Profil E u.  
   Profil M mit Berufsmatura bieten wir 
   nicht an)
In einem unserer Betriebe

Schulische Bildung
Profil B zwei Jahre 2 Tage Schule und im 
3. Jahr 1 Tag Schule pro Woche
 
Berufsbezogene Fächer:
Lernbereiche: Basiskurs; Information/ 
Kommunikation/Administration; Wirt-
schaft und Gesellschaft; Deutsch, Fremd-
sprachen

Standortbestimmung:
Nach dem 1. Lehrjahr

Abschluss
Eidg. Fähigkeitszeugnis «Kauffrau/ 
Kaufmann Basisbildung EFZ»

Kurse             
Angebote von Berufsfach- und Fach- 
schulen.

Branchenspezifische Weiterbildung
durch Branchen- und Berufsverbände

Berufsprüfungen (BP)
Fachmann/-frau des Finanz- und Rech-
nungswesens, Marketingplaner/in, Per- 
sonalfachmann/-frau, Direktionsassistent/ 
in, Treuhänder/in (mit eidg. Fachausweis)

Höhere Fachprüfungen (HFP)
Dipl. Experte/Expertin in Rechnungsle-
gung und Controlling, dipl. Marketing-
leiter/in, Leiter/in Human Resources, dipl. 
Exportleiter/in, dipl. Immobilien-Treuhän-
der/in usw.

Höhere Fachschule
Dipl. Betriebswirtschafter/in HF, 
dipl. Bankwirtschafter/in HF, 
dipl. Versicherungswirtschafter/in HF 

Fachhochschule
Bachelor FH in Betriebsökonomie, 
Bachelor in Business Administration 
Bachelor FH in Business Communications

Wir freuen uns auf deine vollstän-
dige Bewerbung mit Lebenslauf, 
Zeugniskopien und Foto

growe-ag.ch   tecton.ch   



 Mit uns in die Zukunft

 Kauffrau/
Kaufmann EFZ

 Unsere Betriebe und Lehrstellen:
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 6020 Emmenbrücke
Station-West 6
Tel. 041 280 90 55

 9015 St. Gallen
Schoretshuebstrasse 23
Tel. 071 260 11 80

 8952 Schlieren
Zürcherstrasse 137b
Tel. 044 745 87 00

 Growe AG 
3645 Gwatt b. Thun
 Moosweg 36
Tel. 033 335 70 75

 tüscher Dach AG 
8634 Hombrechtikon
Eichtalstrasse 59
Tel. 055 214 25 50

 3074 Muri bei Bern 
Tannental 8
Tel. 031 926 60 60

 5432 Neuenhof 
Industriestrasse 14
Tel. 056 416 00 30

 4704 Niederbipp 
Breitsteinweg 16
Tel. 032 633 61 31

 8330 Pfäffi kon ZH 
Witzbergstrasse 22
Tel. 044 952 31 11

 4133 Pratteln 
 Rütiweg 3
Tel. 061 827 99 20

Abdichter/in EFZ
Kauffrau/Kaufmann EFZ

Growe AG
3114 Wichtrach
 Bernstrasse 55
Tel. 031 781 28 48


