
Haben wir Ihr  
Interesse geweckt?  
Dann senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen 
direkt an eines unserer 
angeschlossenen  
Zentren oder Heime. 

Die vollständige Liste 
finden Sie auf  
www.curaviva-bl.ch/lehre
www.curaviva-bs.ch

BERUFSPORTRÄT  
KAUFFRAU/-MANN EFZ

Als Kauffrau oder Kaufmann sind Sie die Drehscheibe im Verwaltungs-
bereich eines unserer Alterszentren oder Pflegeheime. Sie kümmern 
sich z. B. um Administration, Korrespondenz, Einkauf, Finanz- und Rech-
nungswesen, Bewohneradministration und Personalwesen. Ausserdem 
unterstützen Sie die Heimleitung aktiv in ihrem Tagesgeschäft.

Am Computer sind Sie fit – oder werden es innerhalb Ihrer Ausbildung. Ausserdem kennen Sie sich 
mit den betrieblichen und kundenrelevanten Abläufen sowie den betriebswirtschaftlichen Zusam-
menhängen aus.

Kauffrauen und -männer verfassen Briefe, Protokolle und Verträge sowohl in Deutsch als auch in einer 
Fremdsprache, erstellen Berichte, arbeiten Konzepte aus, beraten Bewohner/-innen und deren Angehöri-
ge, verhandeln mit Lieferanten, klären ab, kaufen ein, organisieren, planen und führen die Buchhaltung. 

Voraussetzungen
Für diese Ausbildung benötigen Sie einen 
Schulabschluss der Grundschule Niveau P 
oder E. Folgende Eigenschaften sollten auf Sie 
zutreffen, wenn Sie diese Ausbildung ins Auge 
fassen:

	� Sie mögen es, genau, selbständig und  
zuverlässig zu arbeiten.

	� Sie sitzen gerne am Schreibtisch und am 
Computer.

	� In hektischen Zeiten behalten Sie den  
Überblick und lassen sich nicht so leicht  
aus der Ruhe bringen.

	� Sie schätzen den Kontakt mit betagten  
Menschen.

	� Das Schreiben und Formulieren macht Ihnen 
Spass, und auch gegen Zahlen haben Sie 
keine Abneigung.

Ausbildung
Die berufliche Grundbildung dauert 3 Jahre. 
Jede Woche besuchen Sie einen Tag die Berufs-
fachschule; auch überbetriebliche Kurse finden 
mehrmals statt. Es besteht die Möglichkeit, lehr-
begleitend die Berufsmaturität zu erlangen.

Weiterbildungs
möglichkeiten

	� Fachfrau/-mann des Finanz- und Rechnungs-
wesens, Marketingfachfrau/-mann, HR-Fach-
frau/-mann, Direktionsassistent/-in, Spezia-
list/-in öffentlicher Verkehr, Treuhänder/-in 
usw. (alle mit eidg. Fachausweis)

	� Dipl. Experte/-in in Rechnungslegung und 
Controlling, dipl. Marketingleiter/-in,  
Leiter/-in Human Resources, dipl. Aussenhan-
delsleiter/-in, dipl. Immobilien-Treuhänder/ 
-in (alle mit eidg. Diplom)

	� Dipl. Betriebswirtschafter/-in HF, dipl. 
Bankwirtschafter/-in HF, dipl. Versicherungs-
wirtschafter/-in (alle Höhere Fachschule für 
Wirtschaft HF)

	� Studien: BSc FH in Betriebsökonomie, Busi-
ness Administration oder Business Commu-
nications (alle Fachhochschule)


