2 gaw

arbeits- und wohnintegration

Kaufmann/-frau EBA

In dieser Ausbildung machen Sie erste berufspraktische Erfahrungen und haben dank
dem eidgendssischen Berufsattest die Moglichkeit, direkt ins 2. Lehrjahr als
Kauffrau/Kaufmann EFZ einzusteigen.

In unseren Ressorts Praxisfirma ,La Gelateria“, Empfang, Buchhaltung und im
Kundendienst von Gelati Gasparini lernen Sie alle anfallenden kaufmannischen Aufgaben
kennen. Sie werden von erfahrenen Berufs- und Praxisbildner/innen begleitet und gezielt
auf die Abschlussprufung vorbereitet.

Tatigkeiten

Korrespondenz (teils nach Vorlage)

Dokumentationen und Unterlagen zusammenstellen bzw. bereitstellen
Telefongesprache fuhren und Notizen erstellen

betriebliche Termine verwalten und Terminplanungsinstrumente benutzen
Daten und Schriftstticke ablegen

Arbeiten mit den MS Office-Programmen

Allgemeine administrative Arbeiten nach Auftrag

einfache Buchhaltungsarbeiten unter Anwendung spezieller Buchhaltungssoftware
ansprechende Dokumente selbstandig erstellen (z.B. Mitarbeit bei Flyer- und
Katalogerstellung)

Umgang mit elektronischen Geraten (Kopierer, Drucker) beherrschen

Anforderungen

Sekundarschule Niveau A

genugende bis gute Leistungen in Deutsch, Englisch und Mathematik

Schulische Brickenangebote

genugender Durchschnitt der Facher Deutsch, Englisch und Mathematik
Sekundarschule Niveau E

Die Leistungen in den einzelnen Fachern reichen nicht fur die dreijahrige Lehre EFZ

e Interesse an administrativen Ablaufen und kaufmannischen Arbeiten

e Freude an Computerarbeit (PC-Anwenderkenntnisse und Tastaturschreiben)
o gutes mundliches und schriftliches Deutsch

o sorgfaltige, zuverlassige und exakte Arbeitsweise

o Kontaktfreudigkeit

e Teamfahigkeit

August 2024 Wir bringen Sie weiter.



Ausbildung
Dauer 2 Jahre

Lehrbetrieb: 3 - 4 Tage pro Woche

Inhalt:
e Mitarbeit in den verschiedenen Ressorts der gaw It. Rotationsplan
o Erarbeiten der Praxisauftrage It. Bildungsplan

Berufsfachschule:
1. Lehrjahr: 2 Tage
2. Lehrjahr: 1 Tag

Handlungskompetenzen statt Facher:
o Gestalten der beruflichen und persdnlichen Entwicklung
o Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen
e Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen
e Betreuen von Infrastrukturen und Anwenden von Applikationen
o Aufbereiten von Informationen und Inhalten

Als Freifach konnen Sie Franzdsisch wahlen.

Uberbetriebliche Kurse (UK) bei IGKG beider Basel:
1. Lehrjahr: 5 Tage UK
2. Lehrjahr: 3 Tage UK

Die UK fiir Kaufleute EBA werden im Blended Learning-Konzept durchgefiihrt. Blended
Learning bezeichnet ein Lernsetting, welches eine didaktisch sinnvolle Verknupfung und
Kombination von traditionellen Prasenzveranstaltungen und didaktischen Formen des
selbstorganisierten Lernens beinhaltet. Blended Learning kombiniert verschiedene
Lernmethoden, Medien und lerntheoretische Ausrichtungen miteinander. Der
Prasenzunterricht und die angeleiteten Selbstlernphasen sind dabei optimal
aufeinander abgestimmt

Bei guten Leistungen ist nach dem erfolgreichen Abschluss der EBA Ausbildung, ein
direkter Einstieg ins 2. Lehrjahr der kaufmannischen Ausbildung EFZ

Abschluss
Kaufmann/-frau EBA

August 2024 Wir bringen Sie weiter.



