Kauffrau/Kaufmann EFZ

Zu den wichtigsten Arbeiten der Kaufleute zahlen
die Informationsverarbeitung, die Kommunikation
per E-Mail und Telefon sowie das Priifen und
Ausfiihren des Zahlungsverkehrs. Du holst Aus-
kiinfte ein, organisierst Anldsse und protokollierst
Besprechungen. Oft stehst du auch in direktem
Kundenkontakt. Der Hauptteil der Aufgaben wird
am Computer getatigt.

Ausbildungsdauer
- 3 Jahre

Ausbildungsschwerpunkte
- Administrative Arbeiten

- Kundenkontakt

- Rechnungsbearbeitung

- Korrespondenz

Das bringst du mit

- Abgeschlossene Sekundarschule oder
abgeschlossene Realschule mit 10. Schuljahr

- Mindliche und schriftliche Sprachgewandtheit

- Freude an Computerarbeit

- Gute Umgangsformen

- Organisationsfahigkeit

Ausbildungsorte

Privatklinik Meiringen (Branche Gesundheit)

und Rehaklinik Hasliberg (Branche Dienstleistung
und Administration)

Informationen

Privatklinik Meiringen:

Karin Pulver

Stv. Leiterin Personal

Telefon direkt +41 33 972 82 19
karin.pulver@michel-gruppe.ch

Rehaklinik Hasliberg:

Chantal Heimann

Leiterin Therapiekoordination

Telefon direkt +41 33 533 92 22
chantal.heimann@rehaklinik-hasliberg.ch



