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Generelle Berufsbeschreibung

Erweiterte Grundausbildung (E-Profil)

Die dreijährige erweiterte Grundbildung schliesst mit einem eidge-

nössischen Fähigkeitszeugnis (Kauffrau/Kaufmann EFZ) ab. Sie befähigt

zu einem hohen Mass an Selbstständigkeit. Profil-E Kaufleute führen nicht

nur aus, sondern sind in der Lage, Aufgaben und Prozesse neu zu

definieren. Sie drücken sich in der jeweiligen Landessprache mündlich und

schriftlich einwandfrei aus. Sie verfügen zusätzlich über gute Kenntnisse in

einer zweiten Landessprache und Englisch.
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� Gute Schulzeugnisse der Sekundarschule E

� Interesse an kaufmännischen Arbeiten

� Vernetztes Denken und gute Auffassungsgabe

� Mündliche und schriftliche Sprachgewandtheit

� Gute Fremdsprachenkenntnisse

� Selbstständigkeit und Zuverlässigkeit

� Organisationsfähigkeit

� Flair für Zahlen

� Kundenorientiertes Verhalten

� MS-Office Anwenderkenntnisse und 10 Fingersystem

� Motivation, die Berufsschulkenntnisse in die Praxis umzusetzen

� Ehrgeiz und Wille für den erfolgreichen Lehrabschluss

Anforderungen



- 4 -

Vorgaben aus Stellwerk-Check



- 5 -

• Empfang

• Administration

• Einkauf (Büro- und Kleinmaterial)

• Mitarbeit Exportabwicklung

• Mitarbeit Personalwesen

1. Lehrjahr bei Hänggi



- 6 -

• Einkauf (Büro- und Kleinmaterial)

• Exportabwicklung

• Mitarbeit Personalwesen

• Organisation von Reisen 

• Mitorganisation von Anlässen

• Kundenbetreuung

2. Lehrjahr bei Hänggi
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• Tagesgeschäft Buchhaltung

• Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung

• Mahnwesen

• Einblick MWST /EVST

• Mithilfe beim Monatsabschluss

3. Lehrjahr bei Hänggi
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