Kaufmann/-frau EFZ - Bundesverwaltung

organisieren, schreiben, abrechnen, telefonieren, erfassen,

beraten

Kaufmanner und Kauffrauen -
Bundesverwaltung kiimmern sich
in kaufmannischer Hinsicht um die
verschiedenen Anliegen der Bevol-
kerung.

Je nach Bereich des Bundes-
amtes, in dem die Kaufleute arbei-
ten, sind ihre Tatigkeiten ganz un-
terschiedlich. Es gibt sieben De-
partemente, die dafiir in Frage
kommen: Das Departement fir
auswartige Angelegenheiten; fir
Verteidigung, Bevolkerungsschutz
und Sport; flir Umwelt, Energie,
Verkehr und Kommunikation; das
Departement des Innern; das Jus-
tiz- und Polizeidepartement; das
Finanz- und das Volkswirtschafts-
departement. Gleich wo, die Kauf-

Was und wozu?

* Damit der Kaufmann — Bundes-
verwaltung Auskiinfte fiir das
Departement flir auswartige
Angelegenheiten einholen
kann, spricht und schreibt er
fliessend in einer zweiten Lan-
dessprache.

* Damit die Kauffrau — Bundes-
verwaltung Formulare fristge-
recht weiterreichen kann, geht
sie  den vorgeschriebenen
Dienstweg und holt dazu alle
notigen Informationen ein.

Zutritt Abgeschlossene Volksschule,
oberste Stufe vorteilhaft. Beherr-
schen des Tastaturschreibens.

Ausbildung 3 Jahre berufliche
Grundbildung, eine Fremdsprache
obligatorisch (wird von den Kantonen
festgelegt). Wahlpflichtfach: zweite
Fremdsprache oder individuelle Pro-
jektarbeit. Berufsfachschule findet
im ersten und zweiten Jahr an 2 Ta-
gen, im dritten Jahr an 1 Tag pro Wo-
che statt; mit Berufsmatura durchge-
hend 2 Tage. Uberbetriebliche Kurse
runden die praktische und theoreti-
sche Bildung ab.

Wer sehr gute schulische Leistungen
erbringt, kann wahrend oder nach
der Grundbildung die Berufsmaturi-
tatsschule besuchen. Bei erfolgrei-
chem Abschluss ermdglicht die Be-
rufsmaturitat den Fachhochschulzu-
gang (FH).

Mit gymnasialer Matura ist eine ver-
kirzte 2-jahrige Grundbildung (way-
up) moglich.
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leute — Bundesverwaltung erledi-
gen hauptsachlich Sekretariatsar-
beiten, sei es das Erstellen eines
Protokolls, Berichtes oder einer
Aktennotiz, das Fiihren von Korre-
spondenz in Deutsch oder in einer
Fremdsprache. Ausserdem organi-
sieren sie Sitzungen und Termine
fuir ihre Vorgesetzten, fihren Archi-
ve, wickeln den Zahlungsverkehr
ab, stellen Budgets auf und ma-
chen den Jahresabschluss.

Es bieten sich auch Arbeiten im
Personalwesen, in der Logistik
oder im Beschaffungsbereich an,
je nachdem, in welcher Abteilung
die Kaufleute — Bundesverwaltung
tatig sind.

¢ Damit alles nach Gesetz und
mit rechten Dingen zugeht, halt
sich der Kaufmann — Bundes-
verwaltung an den Daten-
schutz, wahrt das Amtsgeheim-
nis und respektiert die Vor-
schriften.

¢ Damit Beschliisse schriftlich
festgehalten werden, erstellt
die Kauffrau — Bundesverwal-
tung Protokolle und Aktennoti-
zen, verfasst Berichte und ar-
chiviert solche, wenn der Fall
abgeschlossen ist.

Kaufmann/-frau EBA — Bundesver-
waltung: 2-jahrige, verkirzte Grund-
bildung fir eher praxisorientierte Ju-
gendliche.

Sonnenseite Kaufleute — Bundes-
verwaltung stehen im Austausch mit
verschiedenen Fachstellen, Verwal-
tungen und Organisationen. Je mehr
Erfahrungen sie dabei sammeln,
desto spannender werden die Aufga-
ben.

Schattenseite Die Bundesverwal-
tung ist eine Welt fur sich, in der man
sich an feste Vorgaben halten muss,
was in gewisser Weise wenig Spiel-
raum lasst.

Gut zu wissen Je nachdem, in wel-
chem Departement man tatig ist,
sind auch die Aufgaben entspre-
chend ausgerichtet. Deckt sich das
Gebiet mit eigenen Interessen, erle-
digt man das administrative Tages-
geschaft mit Leichtigkeit.
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Berufliche Anforderungen
« Fantasie, Sinn fiir Zahlen, Vorstellungsvermogen
v Teamfahigkeit
+ Gewandtheit im miindlichen und schriftlichen Ausdruck
 Kontaktfreude, Kundenorientierung
+ Organisationstalent, Selbststandigkeit
Schulische Anforderungen

Basis-  grundlegende mittlere gute sehr gute

leistung Leistung Leistung Leistung Leistung
Mathematik -
Schulsprache -
Fremdsprachen -
Natur und Technik -
Medien und Informatik -

J

Karrierewege

Winterthur)

Kaufmann/-frau EFZ — Bundesverwaltung

Kaufmann/-frau EBA oder abgeschlossene Volksschule

Betriebsokonom/in FH, Wirtschaftsingenieur/in FH
Betriebswirtschafter/in HF, Marketingmanager/in HF

Verwaltungswirtschafter/in HFP, Experte/-in Rechnungslegung
und Controlling HFP, Leiter/in Human Resources HFP,
Steuerexperte/-in HFP, Marketingleiter/in HFP (eidg. Diplom)

Direktionsassistent/in BP, Fachmann/-frau Finanz- und
Rechnungswesen BP, Marketingfachmann/-frau BP, HR-
Fachmann/-frau BP (eidg. Fachausweis)

Fachmann/-frau fiir Offentliche Finanzen und Steuern,
Offentliches Sozialwesen, Offentliches Planungs- und Bauwesen,
Gemeindeschreiber/in etc.

(Hohere Fachausbildungen IVM
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