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Kaufmann/-frau EFZ Branche 
«Dienstleistung & Administration» 
 
Kaufleute "Dienstleistung und Administration" erfüllen ihre Arbeit im Spannungsfeld 
zwischen Kundenkontakt und Backoffice. Die Branche "Dienstleistung und 
Administration" bietet eine generalistisch ausgerichtete kaufmännische Grundbildung an, 
welche die Besonderheiten von kleinen und mittleren Unternehmen aus 
unterschiedlichen Bereichen der Wirtschaft berücksichtigt. 

 
Die Struktur der kaufmännischen 
Grundbildung 
Dauer: 3 Jahre 
 

 Berufsfachschule 
• 1./2. Jahr: 2 Tage pro Woche / 3. Jahr: 1 Tag pro Woche  

bzw. 2 Tage (Berufsmaturität) 
• vermittelt grundlegende kaufmännische Fertigkeiten und Allgemeinbildung 
• Sprachen: 1 Landessprache, 1-2 Fremdsprachen 
• Bereich "Information, Kommunikation, Administration" 
• Bereich "Wirtschaft und Gesellschaft" 

 

 Überbetriebliche Kurse 
• vermitteln grundlegende praktische Fertigkeiten 

 

 Betriebliche Bildung 
• findet im Lehrbetrieb statt 
• Die Lernenden durchlaufen während ihrer Lehrzeit folgende Abteilungen: 

- Einkauf 
- Administration Healthcare 
- Marketing Markt Schweiz 
- Qualitätsmanagement  
- Finanz- & Rechnungswesen 
- Markt Schweiz 
- Global Customer Care 
- Marketing Human Milk 
- Digital 

• Mitorganisation des Zukunfttages 
• Organisation des Lehrlingsausfluges 
• Teilnahme an Messen 
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Anforderungen an unsere 
Kaufmänner und Kauffrauen: 
 
 
Du bist 

• motiviert und positiv eingestellt 
• teamorientiert und vertrauenswürdig 
• neugierig und kreativ 
• jemand, der sich Ziele setzt und diese auch erreichen will 

 
Das bringst du mit 

• gute Noten in der Sekundarschule A 
• Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen und komplexen Aufgaben 
• analytische Fähigkeiten 
• Selbstständigkeit und Eigeninitiative 
• Bereitschaft, zwei Fremdsprachen zu lernen 
• rasche Auffassungsgabe 

 

 
So bewirbst du dich 
 
Schriftlich oder per E-Mail  

• Bewerbungsschreiben 
• Lebenslauf mit Foto 
• Zeugniskopien der Oberstufe 
• Basic Check oder Multicheck 
• Schnupperlehrberichte 

 
 
Unsere Adresse 
Medela AG 
Personalabteilung 
Lättichstrasse 4b 
6340 Baar 
careers@medela.ch 
 
 

www.medela.ch/berufslehren 
 


