
Kaufmann/-frau EFZ – Gesundheit
organisieren, schreiben, abrechnen, telefonieren, erfassen, beraten
Kaufmänner und Kauffrauen – Ge-
sundheit beschäftigen sich mit den
unterschiedlichsten administrativen
Aufgaben in Unternehmen und Ein-
richtungen des Gesundheitswesens.

Mit dem nötigen Einfühlungsver-
mögen verwalten die Kaufleute alles
rund um die Patienten, erfassen bei
Neueingängen die erforderlichen Da-
ten, betreuen die Dossiers, verarbei-
ten Diagnosen, Behandlungen und
Therapien. Sie kümmern sich um die
Rechnungsstellung und stehen bei
Kostenübernahmen mit den Versi-
cherungen in Kontakt. Je nachdem,
wo ihr Einsatz ist, haben die Kaufleute

– Gesundheit auch mit dem Einkauf,
mit Budgetplanung, Zahlungsverkehr
und Buchhaltung zu tun. Dann bestel-
len sie Büromaterial, medizinische
oder technische Geräte und holen bei
grösseren Anschaffungen Kostenvor-
anschläge ein.

Sind die Kaufleute – Gesundheit
mehrheitlich im Bereich Human Res-
sources tätig, betreuen sie die Mitar-
beitenden, stellen neue ein und för-
dern deren interne und externe Wei-
terbildung. Zudem sind sie für die
Lohnbuchhaltung zuständig und be-
antworten Fragen ums Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht.

Was und wozu?
Damit das medizinische Personal
bei der administrativen Verarbei-
tung von Diagnosen, Behandlun-
gen und Therapien optimal unter-
stützt wird, schreibt der Kauf-
mann – Gesundheit die Arztbe-
richte und medizinischen Gutach-
ten.

Damit die Patienten keine langen
Wartezeiten auf sich nehmen
müssen, koordiniert die Kauffrau
– Gesundheit Sprechstunden,
Terminvergaben und Überwei-
sungen.

Damit alle Patientendaten daten-
schutzkonform erfasst werden,
beschäftigt sich der Kaufmann –
Gesundheit mit den Datenschutz-
vorschriften, Patientenrechten
und Patientenpflichten.

Damit sämtliche Leistungen nach
den gültigen Tarifen abgerechnet
und den Patienten respektive
dem Kranken- oder Unfallversi-
cherer in Rechnung gestellt wer-
den, bearbeitet die Kauffrau – Ge-
sundheit die Patientendossiers
gewissenhaft.

Anforderungsprofil
vorteilhaft wichtig sehr wichtig

Diplomatie, Geduld

Fantasie, Sinn für Zahlen,
Vorstellungsvermögen
Gewandtheit im mündlichen und
schriftlichen Ausdruck

Kontaktfreude, Kundenorientierung

Lernfreude, rasche Auffassungsgabe

Organisationstalent, Selbstständigkeit

Sprachbegabung,
Fremdsprachenkenntnisse

Teamfähigkeit

Verantwortungsbewusstsein,
Zuverlässigkeit

vernetztes Denken, Merkfähigkeit

Facts

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 Tagen,
im dritten Jahr an 1 Tag pro Woche
statt; mit Berufsmatura durchgehend
2 Tage. Überbetriebliche Kurse run-
den die praktische und theoretische
Bildung ab.
Wer sehr gute schulische Leistungen
erbringt, kann während oder nach
der Grundbildung die Berufsmaturi-
tätsschule besuchen.
Mit gymnasialer Matura ist eine ver-
kürzte 2-jährige Grundbildung (way-
up) möglich.
Kaufmann/-frau EBA – Gesundheit:
2-jährige, verkürzte Grundbildung für
eher praxisorientierte Jugendliche.

Sonnenseite Kaufleute – Gesund-
heit nehmen im Verwaltungsbereich
des Gesundheitswesens eine zentra-
le Position ein. Sie übernehmen Auf-
gaben rund um das administrative
Patientenhandling, wissen, wie ein
Spital funktioniert und kennen das
Schweizer Gesundheitssystem wie
ihre Westentasche.

Schattenseite Nicht immer ist ein
Arbeitsumfeld mit kranken oder be-
tagten Menschen einfach. Vor allem
der Kontakt mit den neu eintreten-
den Patienten und Patientinnen kann
wegen ihrer Krankengeschichte eine
Herausforderung darstellen.

Gut zu wissen Die Kaufleute sind
meist im Verwaltungsbereich von
Spitälern, Kliniken und Heimen, Reha-
bilitations- und Therapiezentren, Kur-
häusern oder in Gesundheitsdirektio-
nen tätig. In grösseren Institutionen
mit mehreren Abteilungen können
sie sich auf ein bestimmtes Gebiet
spezialisieren.

Karrierewege

Betriebsökonom/in FH, Wirtschaftsingenieur/in FH
(Bachelor)

Betriebswirtschafter/in HF (eidg. Diplom)

Experte/-in in Gesundheitsinstitutionen HFP,
Krankenversicherungs-Experte/-in HFP,
Sozialversicherungs-Experte/-in HFP usw. (eidg. Diplom)

Fachmann/-frau in Gesundheitsinstitutionen BP,
Sozialversicherungs-Fachmann/-frau BP,
Krankenversicherungs-Fachmann/-frau BP, HR-Fachmann/-
frau BP, Direktionsassistent/in BP (eidg. Fachausweis)

Kaufmann/-frau EFZ – Gesundheit

Kaufmann/-frau EBA oder abgeschlossene Volksschule
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