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Als Biiroassistentin oder -assistent in einem unserer Alterszentren oder
Pflegeheime erledigen Sie selbstandig verschiedenste Aufgaben in der
Administration und Verwaltung. Sie lernen, die grundlegenden Biiro-
arbeiten korrekt und kompetent auszufiihren — dabei arbeiten Sie viel
am PC und mit anderen Geraten wie Kopierern und Druckern.

Auch organisatorische Arbeiten libernehmen Sie — dazu gehdren die Verwaltung des Biiromaterials,
der Empfang von Bewohnerinnen und Bewohnern und Angehdrigen sowie die Bedienung der Tele-
fonzentrale. Sie geben regelmassig am Telefon Auskunft liber Ihren Betrieb, bearbeiten Anfragen und
leiten diese weiter.

Wahrend der Ausbildung fiihren Sie die einfacheren Biiroarbeiten aus — auch das Lernen oder Perfek-
tionieren einer Fremdsprache gehort nicht zwingend dazu. Jedoch bietet ein Abschluss als Biiroassis-
tent/-in eine solide Basis fiirs Biiro und kann mit einer verkiirzten Ausbildung zur Kauffrau oder zum
Kaufmann erweitert werden.

Voraussetzungen Ausbildung

Fiir diese Ausbildung benétigen Sie einen Die berufliche Grundbildung dauert 2 Jahre und
Schulabschluss der Grundschule. Ausserdem wird mit dem eidgendssischen Berufsattest (EBA)
sollte Folgendes auf Sie zutreffen: abgeschlossen. Jede Woche besuchen angehende

Biiroassistentinnen und -assistenten einen bis
zwei Tage die Berufsfachschule; auch liberbe-
triebliche Kurse finden mehrmals statt.

Sie haben Interesse an modernen Kommuni-
kationsmitteln (PC, Drucker, Scanner usw.).

Gute Umgangsformen und Kontaktfreudig-

keit zeichnen Sie aus. Weiterbildungs-
Sie sitzen gerne am Schreibtisch und am m Og lichkeiten
Computer.

Bei guten Leistungen kénnen im 2. Lehrjahr
Freikurse zur Vorbereitung auf die 2-jahrige
Zusatzlehre als Kauffrau/-mann EFZ besucht
werden.

In hektischen Zeiten behalten Sie den Uber-
blick und lassen sich nicht so leicht aus der
Ruhe bringen.

Sie mogen es, gut organisiert zu sein, und
haben keine Angst vor Routinearbeiten.

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

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



