
K AU F F R AU/- M A N N  E F Z 
Als Kauffrau oder Kaufmann in der Branche Dienstleis-
tung & Administration wirst du bei der Active  
Communication zum kaufmännischen Allround-Talent.  
Du erledigst unterschiedliche administrative Tätigkeiten 
und hast Kontakt mit diversen Ansprechpersonen.



DA S  S I N D  D E I N E  AU F G A B E N :

–  Du wechselst jährlich die Abteilung 
und erhältst dadurch einen vielseitigen 
Einblick in unterschiedliche Aufgaben.

–  Du bearbeitest Anmeldungen, 
Gesuche, Offerten und Anfragen.

–  Du hilfst mit bei der Organisation von 
Kursen und erstellst Kursunterlagen 
für unsere Academy.

–  Du bearbeitest Bestellungen von 
Hilfsmitteln.

–  Du erfasst Artikel im Bestellportal.
–  Du organisierst KV-Schnupperlehren.
–  Du erfasst und bezahlst Rechnungen.

DA S  B R I N G S T  D U  M I T:

–  Mündliche und schriftliche 
Sprachgewandtheit

–  Freude an Computerarbeit und an 
Fremdsprachen (Englisch und 
Französisch)

–  Zuverlässige, exakte Arbeitsweise  
und Organisationsfähigkeit

–  Offenheit und Kontaktfreude
–  Flair für Zahlen

Dauer: 3 Jahre
Lernorte: Deine praktische Ausbildung absolvierst du bei der Active Communication 
in Steinhausen (ZG). Daneben besuchst du die Berufsfachschule sowie die 
überbetrieblichen Kurse in Zug.

Deine Zukunft: Die Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann EFZ bietet 
dir eine breite und fundierte Grundbildung, mit der dir diverse Weiterbildungs- 
möglichkeiten offenstehen. 

So kannst du dich in einem Berufsfeld spezialisieren, zum Beispiel Personalwesen, 
Finanzen oder Marketing. 

Ebenso hast du die Möglichkeit, Berufs- und höhere Fachprüfungen zu 
absolvieren oder an eine Höhere Fachschule zu gehen.

D E I N  KO N TA K T:
Renata Pitaci, Berufsbildnerin, 041 747 03 15,
pitaci@activecommunication.ch
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