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SONNHALDE

Ausbildungsberufe in der Verwaltung

Kauffrau/-mann EFZ im Bereich Dienstleistung und Administration
Profil B/ E oder M (Berufsmaturitat)

(B-Profil): Deutsch, 1 Fremdsprache, Wirtschaft/Gesellschaft,
Information/Kommunikation/Administration (Schwerpunkt)

(E-Profile): Deutsch, 2 Fremdsprachen, Information/Kommunikation/Administration,
Wirtschaft/Gesellschaft (Schwerpunkt)

(M-Profil): mit Berufsmaturitat (sehr gute Noten in der Sek A bzw. Niveau E) Vertiefung in
Wirtschaft & Gesellschaft (speziell Volkswirtschaft/Betriebswirtschaft/Recht sowie
Rechnungswesen) Fremdsprachen auf Niveau B2 gemass europdischem Referenzrahmen
mit dem Ziel externe Sprachdiplome zu erlangen (Franzosisch DELF B2 bzw. First Certificate
in English, FCE), zwei Wochen Sprachaufenthalt nach Wahl in England oder Frankreich.
Deutsch (Textverstandnis, mindl./schriftl., Kommunikation und Présentation), Erwerb von
Kenntnissen Uber deutsche Literatur. Fertigkeiten im Bereich Informatikanwendung mit dem
Ziel ein externes Informatikdiplom (SIZ) zu bestehen.

Voraussetzungen: EFZ (Profil E)
- Sekundarschule A (oder B mit Notendurchschnitt ab 4.7 in den Fachern: Deutsch, Franz. &
Englisch, Wirtschaft erwiinscht)
- Interesse an kaufmannischen Themen
- Freude am Computer zu arbeiten
- Empathie & Einfuhlvermdgen
- Interesse in einem Sozialen Bereich die Ausbildung zu machen
- Teamféhigkeit
- Verantwortungsbewusstsein
- Kommunikativ
- Sehr gute Fremdsprachenkenntnisse (Profil E)

Ausbildungsdauer EFZ
- 3 Jahre

Abschluss EFZ: (B/ E & M)
- Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ)
- Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ) mit Berufsmaturitat

Anschliessende Weiterbildungen: (Abschluss Profil E / EFZ)
z.Bsp.:

Berufsprufungen (BP)
Mit eidg. Fachausweis: Fachmann/-frau im Finanz- und Rechnungswesen, Technische/r Kaufmann/-
frau, Treuh&nder/in, Direktionsassistent/in, HR-Fachmann/-frau, Filhrungsfachmann/-frau usw.

Mit der abgeschlossenen Ausbildung Kaufmann/-frau Profil M (Berufsmaturitét) kann direkt an eine
héhere Fachschule ein Studium begonnen werden.

Bewerbungsschreiben: vollumfanglich und saubere Darstellung
- Lebenslauf
- Motivationsschreiben
- Kopien der Zeugnisse der Sekundarschule
- Kopien von Schnupperbewertungen
- Kopien der Multichecks

Schnuppertage in der Sonnhalde: Mind. 2-4 Schnuppertage erwinscht



