
Kauffrau/mann EFZ

Hier kann ich mein Flair für 
Zahlen unter Beweis stellen 
– und nehme gleichzeitig  
die bilinguale Berufsmatur 
in Angriff.

Auszubildende im 3. Jahr



Als Kauffrau/mann erledigen Sie in verschiedenen Abteilungen (Empfang, 
Patientenaufnahme, Patientenfakturierung, Human Resources, Rechnungs- 
wesen sowie weitere Abteilungen) vielseitige kaufmännische Tätigkeiten.  
Kundenorientiertes Verhalten, Diskretion, Zuverlässigkeit sowie vernetztes 
Denken machen Sie zu einem wertvollen Mitarbeitenden. Sie erteilen Patienten, 
Kunden und Lieferanten Auskunft am Telefon, verfassen Briefe, bearbeiten  
die Post, organisieren Besprechungen, schreiben Arbeitszeugnisse und Verträge, 
verbuchen und erfassen Rechnungen und verwalten Patientendaten.

Voraussetzungen
–	� Sekundarstufe A oder 10. Schuljahr
–	 Zehnfingersystem
–	 Gute mündliche und schriftliche  
	 Sprachgewandtheit (Deutsch)

Ausbildungsdauer
3 Jahre, Profil E/M und M bilingual

Abschluss
Eidg. Fähigkeitszeugnis (EFZ)

Weiterbildung und Karriere
–	 Berufsprüfung (BP)
–	 Höhere Fachprüfungen
–	 Höhere Fachschulen
–	 Fachhochschulen je nach Branchenrichtung

Erfahren Sie mehr unter
www.spitaluster.ch/kv

–	 Gerne in Kontakt mit Menschen
–	 Interesse am Gesundheitswesen
–	 Flair für Zahlen
–	 Freude an PC-Arbeiten


