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Wie werde ich

Kauffrau/Kaufmann EBA?

Die Lehre als Kauffrau/Kaufmann
EBA ist das Richtige fir dich,
wenn es dir Spass macht, unter-
schiedliche Aufgaben zu erlernen,
welche du zuverlassig und exakt

ausfihrst. Du arbeitest gerne mit
dem Computer, der Kontakt mit
Menschen bereitet dir Freude und
du interessierst dich fiir die
grundlegenden Ablaufe innerhalb
deines Betriebs.

Mit der kaufménnischen Grundbildung legst du
eine ausgezeichnete Basis fiir deine berufliche
Zukunft. In diesem Merkblatt erfihrst du etwas
tiber den Beruf und erhiltst Tipps zum Schnup-
pern, zur Lehrstellensuche, zum Bewerbungs-
schreiben und zum Vorstellungsgesprich.

Aufgaben und Ausbildung

Die zweijdhrige Lehre als Kauffrau/Kaufmann EBA bietet praktisch
Orientierten einen guten Einstieg in die Welt des Biiros. Wihrend deiner
Lehre iibernimmst du in verschiedenen Bereichen deines Betriebs
Aufgaben - zum Beispiel in der Verwaltung des Biiromaterials oder am
Kundenempfang. Du hast regelmissig telefonischen Kontakt mit Kundin-
nen und Kunden sowie Auftraggeber:innen, deren Anfragen du entgegen-
nimmst, bearbeitest oder weiterleitest. Du siehst in die betrieblichen
Abldufe deiner Firma hinein und lernst den Umgang mit Biiro- und
Kommunikationsgeriten. Zudem erlernst du die Arbeit im Team und
begleitest kleinere Projekte.

Die Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EBA dauert zwei Jahre und
schliesst mit einem eidgendssischen Berufsattest (EBA) ab. Du kannst die
Ausbildung zum Beispiel im kaufménnischen Bereich von kleinen und
grossen Unternehmen unterschiedlicher Branchen sowie in 6ffentlichen
Verwaltungen absolvieren.

Am Ende des ersten Lehrjahres beurteilen Lehrbetrieb und Berufsfach-
schule gemeinsam deine Leistungen. Sind sie gut genug, hast du die
Moglichkeit, nach Abschluss deiner Lehre als Kauffrau/Kaufmann EBA
ins zweite Lehrjahr der Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ {iberzu-
treten. Welche Vorbereitungen dazu nétig sind, besprichst du mit deinem
Lehrbetrieb und mit deiner Berufsfachschule. Du kannst im Anschluss
an deine EBA-Lehre auch eine reguldre EFZ-Lehre absolvieren.
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) Der Bewerbungsprozess
Freie Lehrstellen (LENA)

berufsberatung.ch/lena
Schnuppern

Um dich zu entscheiden, ob eine kaufméinnische Lehre EBA das Richtige
fiir dich ist, empfehlen wir dir, eine oder mehrere Schnupperlehren zu
absolvieren. Wihrend deiner Schnupperlehre kannst du den Beruf,
deinen potenziellen Lehrbetrieb sowie die zukiinftigen Kolleginnen und
Kollegen kennenlernen. Zusitzlich sammelst du erste, wertvolle
Erfahrungen in der Arbeitswelt. Schnupperlehren dauern zwischen
einem und mehreren Arbeitstagen. Moglich sind Schnupperlehren

in den allermeisten Betrieben, die auch Lehrstellen anbieten.

Berufsberatung
berufsberatung.ch/biz

Bewerbung

Hast du dich fiir eine Lehre als Kauffrau/Kaufmann EBA entschieden,
wartet jetzt die wichtige Aufgabe auf dich, eine Lehrstelle zu suchen und
dich zu bewerben. Was du dabei beachten musst, findest du auf diesem
Merkblatt.

Wie bewerbe ich mich richtig?

Mit deiner Bewerbung hast du die Chance, das Interesse eines Lehr-
betriebs an dir zu wecken. Der erste persénliche Eindruck zihlt viel:
Deshalb ist es wichtig, dass du dir genau iiberlegst, was du schreiben
moéchtest und wie du deine Bewerbung gestaltest - fiir jede Bewerbung
wieder neu!
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> Zeige dein Interesse im Motivationsschreiben und erklire, warum du
dich genau fiir diese Lehrstelle bewirbst und was dich am Beruf und
am Lehrbetrieb interessiert.

Mégliche Fragen beim
Vorstellungsgesprach

> Deine Motivation fur die
Lehre?

> Deine Schulzeit, Lieblings-
facher oder Leistungen?

> Schreibe keine 08/15-Bewerbung, sondern eine méglichst individuelle.
Und zeige, wer du als Person bist.

> Formuliere kurz und knackig!

> Achte darauf, dass der Brief fehlerfrei ist. Lass ihn unbedingt von

. 5
> Familie und Freundeskreis? jemandem aus deinem Umfeld mit Erfahrung (z.B. Bekannte, Eltern,

> Wie verbringst du deine Lehrpersonen) gegenlesen.
B
Freizeit: > Gestalte einen sauberen und iibersichtlichen Lebenslauf. Erwihne
> Hast du schon Ferienjobs deine speziellen Fihigkeiten, Erfahrungen (z.B. Ferienjob, Engagement
gemacht oder dich in einem in einem Verein) oder besonderen Interessen.

. - ) . .
Verein engagiert > Erwihne bereits gemachte Schnupperlehren, auch wenn du diese nicht

> Was kannst du richtig gut? im kaufminnischen Bereich absolviert hast. Nutze die Méglichkeit, fiir
Was vielleicht weniger? dich zu werben und deine Motivation zu begriinden.

Wie verhalte ich mich beim Vorstellungsgesprach?

Du hast es eine Runde weiter geschafft und darfst dich in einem Betrieb
personlich vorstellen. Gratuliere, denn das ist der erste wichtige
Schritt! Sei so, wie du bist und iiberzeuge mit deiner individuellen Art.

> Bereite dich gut vor! Vielleicht kannst du mit jemandem iiben.
Uberlege dir nochmals, wieso dich dieser Beruf interessiert und
warum du dich gerade bei diesem Unternehmen bewirbst.
Recherchiere vorgingig im Internet und schaue dir die Website
des Betriebs an.

> Notiere dir Fragen, zu denen du etwas wissen willst.
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Hast du weitere Fragen?
Die Jugendberatung des
Kaufmannischen Verbands
unterstutzt dich.

+4144 2834575

> Erscheine unbedingt piinktlich zum Bewerbungsgesprich.

> Wihle ein Outfit, in welchem du dich wohlfiihlst und das du auch
spiter im Biiroalltag anziehen wiirdest.

> Sei so wie du bist! Versuche nicht, etwas vorzuspielen!

Was muss ich beim Lehrvertrag beachten?

Die meisten Punkte in deinem Lehrvertrag sind fix. Nicht so der Lohn,
die Ferien sowie die Beteiligung deines Betriebs an den Kosten fiir
Schulmaterial und Sprachaufenthalte. In der Box findest du fiir diese
Ausnahmen die Empfehlungen des Kaufméinnischen Verbands. Leider
werden diese von den Betrieben nicht immer umgesetzt. Nutze sie
aber auf jeden Fall als Richtlinien und Verhandlungsgrundlage.

Bevor du den Lehrvertrag unterschreibst, beachte:

Nimm den ausgefiillten Lehrvertrag mit nach Hause und schaue ihn
dir in aller Ruhe nochmals an. Wenn du unsicher bist, zeige ihn einer
Vertrauensperson.

Vergiss nicht, dass der Lehrvertrag fiir die Dauer von zwei Jahren rechts-
giiltig und verbindlich ist, sobald du und deine Eltern (falls du noch
unter 18 Jahre alt bist) ihn unterschrieben haben.

Keine Panik bei Absagen!

Lass den Kopf nicht gleich hingen. Frage nach, warum du die Lehrstelle
nicht bekommen hast. Nutze die Riickmeldungen, um daraus fiir die
nichste Bewerbung etwas zu lernen.
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