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# Das musst Du Uber den kaufmdnnischen Beruf wissen

1 Arbeitsfelder

// Administrative Arbeiten wie Empfang, Telefon- und Postdienst,
Infomails bearbeiten

// Buromaterial bestellen

// Gesamter Projektablauf: Akquisition, Offerte, AVOR AusfUhrung,
Arbeitsende, Projektabschluss

// Logistik und Einkauf

// KassenfUhrung

// Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, MonatsabschlUsse und
Mahnwesen

// Unterstutzen bei Halbjahres- und Jahresabschluss

// Ein- und Austritte, Unfallmanagement und Personalbetreuung

// Organisation von Kunden- und Mitarbeiteranléassen

2 Anforderungen

/// mundliche und schriftliche Sprachgewandtheit in Deutsch
// schnelle Auffassungsgabe, kontaktfreudig

// zuverldssig, verantwortungsbewusst und selbstédndig

// Organisationstalent

// Flair fOr Zahlen

// Freude an Computerarbeit

3 Was erwartet dich bei Russo?

// vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

// praxisorientierte Ausbildung durch Berufsbildner

// Berufsschule an der Wirtschaftsschule KV Winterthur

// Abschlussprufung mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis

// Viele Weiterbildungsmadglichkeiten, z.B. Berufsmatura,
diverse Lehrgdnge (Personalassistentin, Sachbearbeiterin,
Rechnungswesen, etc.)



4 Schulbildung und -fécher

Schulfécher - seit 2023 gemdss neuver KV-Reform

Zu Beginn der Ausbildung mussen sich angehende Kaufleute fur
einen der folgenden Wahlpflichtbereiche entscheiden:

Themen-Bereiche sind

- ABU (HKB A)

- Deutsch und Englisch sowie 1 Fokuswoche (HKB B)

- Wirtschaft (HKB C)

- Deutsch und Englisch sowie 2 Fokuswochen (HKB D)

- Information, Kommunikation und Administration (HKB E)

Wahlpflichtbereiche 1. & 2. Lehrjahr
WPB A; zweite Fremdsprache Franzosisch
(vertiefte muUndliche & schriftliche Kenntnisse, Niveau B)

WPB B; individuelle Projektarbeit: mundliche Kommunikation in
Franzosisch, Niveau Bl1, Erwerb kultureller Kompetenzen in
Franzosisch, Niveau A2

Zu Beginn des 2. Ausbildungsjahres einigen sich die Lehrvertrags-
parteien auf eine Option.

Optionen 3. Lehrjahr
Finanzen, Kommunikation mit Anspruchsgruppen in der Landes-
sprache oder in der Fremdsprache, Technologie

Weitere Begriffe zum Versténdnis

UK: Uberbetriebliche Kurse vermitteln Branchenkenntnisse und
unterstUtzen die betriebliche Ausbildung.

ALS: Arbeits- und Lernsituationen qualifizieren die Lernenden
innerhalb des Betriebes.

KN: Bei einem Kompetenznachweis beschreiben/bearbeiten
Lernende selbstandig die betrieblichen Ablaufe.

Ein UK-Kompetenz-Nachweis pruUft die Leistungsziele und ausge-
wdahlte Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen.

Quelle: https://www.wskvw.ch/grundbildung/kaufleute/




# Deine Bewerbung

5 So punktest Du bei uns

Bewerbungsschreiben
Weshalb magst Du bei Russo deine Ausbildung/Lehre absolvieren?

Schulzeugnisse der letzten 3 Jahre
Wir bendtigen Kopien deiner Sekundarzeugnisse inkl. Beurteilung

von Arbeits-, Lern- und Sozialverhalten.

Lebenslauf
Stell dich mit Foto vor — der erste Eindruck zahlt.

Du hast alle 3 Punkte vorbereitet, perfekt. Sende jetzt deine
Bewerbungsunterlagen an:

personal@gipser-russo.ch

Wichtig: Du eignest dich fur den kaufmdénnischen Beruf und
passt ins Team - deshalb wird bei Russo geschnuppert!



# Noch unsicher? Hier findest du weitere Infos

Schulzeit wéhrend der Lehre?
http://www.wskvw.ch/grundbildung/

Infos zur Branche
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/1200? id=5602
((Link funktioniert nicht mehr))

Passt der Beruf Uberhaupt zu mir?
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/53259

Was sagen ehemalige Lernende?
https://www.youtube.com/watch?v=vLhJL6Q32Tk

Du hast immer noch Fragen oder willst wissen, ob die
Lehrstelle noch frei ist?

Melde dich, wir freuen uns auf deinen Anruf!



