Merkblattserie «Rund um deine Lehre» des Kaufmannischen Verbandes

Wie werde ich Biiroassistent/

Biiroassistentin

Die zweijdhrige Lehre zur Biiroassisten-
tin, zum Biiroassistenten bietet eher prak-
tisch Orientierten einen guten Einstieg in
die Welt des Biiros.

Du lernst die grundlegenden Biiroarbei-
ten gut und fachkundig zu erledigen. Du
arbeitest viel am Computer und anderen
Gerdten, wie Kopierer und Drucker. Du
ibernimmst in verschiedenen Bereichen
deiner Firma einfachere Aufgaben, zum
Beispiel in der Verwaltung des Biiroma-
terials, am Kundenempfang oder an der
Telefonzentrale. Du hast regelmdssig tele-
fonischen Kontakt mit Kunden/innen und
Auftraggebern/innen, deren Anfragen du
entgegen nimmst, bearbeitest oder wei-
terleitest. Du siehst in die betrieblichen

Ablaufe deiner Firma und lernst den Um-
gang mit modernen Biiro- und Kommuni-
kationsgeraten.

Die Lehre zur Biiroassistentin, zum Biiro-
assistenten ist das Richtige fiir dich, wenn
es dir Spass macht, unterschiedliche Auf-
gaben zu erlernen, welche du zuverldssig
und exakt erledigst. Du arbeitest gerne mit
dem Computer, der Kontakt mit Menschen
macht dir Spass und du interessierst dich
fur die grundlegenden Abldufe innerhalb
deiner Firma.

Die Ausbildung zur Biroassistentin,
zum Biiroassistenten dauert zwei Jahre
und schliesst mit einem eidgendssischen
Berufsattest (EBA) ab. Du kannst die Aus-
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bildung zum Beispiel in kaufmdnnischen
Abteilungen von technischen Betrieben
und in gewissen Abteilungen der 6ffentli-
chen Verwaltung absolvieren.

Am Ende des ersten Lehrjahres beurteilen
Lehrbetrieb und Berufsfachschule gemein-
sam deine Leistungen. Sind sie gut genug,
hast du die Moglichkeit nach Abschluss
deiner Biiroassistenzlehre ins 2. Lehrjahr
zur Kauffrau, zum Kaufmann tberzutreten.
Welche Vorbereitungen, vor allem in der
Fremdsprache, dazu notig sind, besprichst
du mit deinem Lehrbetrieb.

Lohnempfehlung des KV Schweiz:

1. Lehrjahr:
2. Lehrjahr:

CHF 750.—
CHF 950.—

Biiroassistentin/Biiroassistent (EBA)
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sec suisse - sic svizzera

2 Tage Schule
pro Woche im
1. Semester

2.—4. Semester

1Tag Schule
pro Woche

abgeschlossene Volksschule

Weiterfiihrende Informationen:
o Alle Merkblatter der Serie «Rund um
deine Lehre» kannst du unter
www.kvjugend.ch herunterladen.

e Viele Weiterbildungsmoglichkeiten
findest du auf unserer Webseite
www.kvschweiz.ch/weiterbildung
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Merkblattserie «<Rund um deine Lehre» des Kaufméannischen Verbandes

Wie werde ich Biiroassistent/

Biiroassistentin

Du hast dich fiir eine Biiroassistenzleh-
re entschieden. Auf dich wartet jetzt die
wichtige Aufgabe eine Lehrstelle zu su-
chen und dich zu bewerben. Was du da-
bei beachten musst, findest du auf dieser
Seite.

Wo finde ich meine Lehrstelle?

Hier findest du verschiedene Tipps, die dir

bei deiner Suche helfen.

e Suche nach offenen Lehrstellen auf
LENA (Lehrstellennachweis) oder er-
kundige dich bei der Berufsberatung
oderim BIZ.

¢ Nutze alle Méglichkeiten! Suche in Zei-
tungen, im Internet, aber vergiss nicht,
dich auch im Bekanntenkreis umzuho-
ren.

e Ruf beim Betrieb an und frage nach, ob
die Lehrstelle noch frei ist.

e Bewerbe dich an mehreren Orten! No-
tiere dir aber die Namen der Betriebe
und deiner Ansprechpersonen und
mach Kopien deiner Bewerbungsbriefe,
damit du die Ubersicht behiltst.

e Verschiedene Betriebe verlangen Eig-
nungstests und wenden interne Aus-
wahlverfahren an. Erkundige dich nach
solchen Tests.

e Gewisse Betriebe stellen nur Lernende
ein, die sie bereits aus einer Schnup-
perlehre kennen. Kldre das vorgdngig
ab und erkundige dich, ob es allenfalls
moglich wdre zu schnuppern.

Wie bewerbe ich mich richtig?

Mit deiner Bewerbung hast du die Chance,

das Interesse eines Lehrbetriebs an dir zu

wecken. Der erste persénliche Eindruck
zdhlt viel: Deshalb ist es wichtig, dass du
dir genau {iberlegst, was du schreiben
mochtest, fiir jede Bewerbung wieder neu!

e Zeige dein Interesse im Bewerbungs-
brief und erkldare, warum du dich fir
diese Lehrstelle bewirbst und was dich
am Beruf interessiert.

e Schreibe keine 0815-Bewerbung, son-
dern eine mdoglichst individuelle. For-
muliere kurz und knackig!

e Achte darauf, dass sich keine Fehlerim
Brief verstecken. Lass ihn von deinen
Eltern oder auch von einer Lehrperson
durchlesen.

e Erwdhne im Lebenslauf deine speziel-
len Féahigkeiten, Erfahrungen (z.B. Feri-
enjob) oder besonderen Interessen.
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e Komm auch auf bereits gemachte
Schnupperlehren zu sprechen, auch
wenn es nicht im KV-Bereich war. Nutze
die Moglichkeit, um fiir dich zu werben.

Deine Bewerbungsunterlagen:

e Bewerbungsbrief

e Kurzer Lebenslauf

e Kopie deiner Zeugnisse

e Aktuelles Passfoto

e \Wenn verlangt: Kopie von
Testergebnissen (Checks)

e Achte darauf, das beizulegen, was der
jeweilige Betrieb verlangt.

Wie verhalte ich mich korrekt beim Vor-
stellungsgesprach?
Du hast es eine Runde weiter geschafft
und darfst dich in einem Betrieb person-
lich vorstellen. Sei so, wie du bist und
Uiberzeuge mit deiner Art.
Bereite dich gut vor! Vielleicht kannst du
mit jemandem iiben. Uberlege dir noch-
mals, wieso dich dieser Beruf interessiert
und warum du dich gerade bei dieser Fir-
ma bewirbst. Schau dir die Homepage
oder Firmenunterlagen an.

e Notiere dir Punkte, zu denen du etwas
wissen willst.

e Komm pliinktlich zum Bewerbungsge-
sprach und nimm Kopien deiner Un-
terlagen mit. Das macht einen guten
Eindruck.

e Achte darauf, dass du dich sauber und
gepflegt anziehst, lass deine Miitze zu-
hause, sei natiirlich und freundlich.

e Sei so, wie du bist, versuche nicht et-
was vorzuspielen!

e Bereite dich auf mdgliche Fragen vor:
Deine Motivation fiir die Lehre? Dein
Berufsziel? Deine Schulzeit, Lieblings-
facher, Leistungen? Familie und Freun-
de? Deine Hobbys?

Was muss ich beim Lehrvertrag beachten?

Die meisten Punkte in deinem Lehrvertrag
sind fix. Nicht so der Lohn, die Ferien und
die Kostenbeteiligung deines Betriebs fiir
die Schulbildung. Versuche mit deinem
Lehrbetrieb zu verhandeln. Du findest hier
die Empfehlungen des KV Schweiz fiir die-
se Punkte. Leider werden diese Empfeh-
lungen nicht 1:1 von den Betrieben umge-
setzt. Nutze sie auf jeden Fall als Richtlinie
und Verhandlungsargument.
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e Lohn: CHF 750.— im ersten und CHF 950.—
im zweiten Lehrjahr.

e Ferien: Sieben Wochen Ferien im ersten
Lehrjahr und sechs Wochen im zweiten
Lehrjahr.

e Kosten Schulbildung: Der Lehrbetrieb
soll die Kosten fiir die obligatorischen
Lehrmittel ibernehmen.

Bevor du den Lehrvertrag unterschreibst,
beachte:

e Nimm den ausgefiillten Lehrvertrag mit
nach Hause und schau ihn dirin aller
Ruhe nochmals an.

e Vergiss nicht, dass wenn du den Ver-
trag unterschrieben hast, dieser fiir
zwei Jahre gilt und du nichts mehr dn-
dern kannst.

Keine Panik bei Absagen!
e | ass den Kopf nicht gleich hangen.

¢ Frage nach, warum du die Stelle nicht
bekommen hast.

e Nutze die Riickmeldungen, um fiir die

ndchste Bewerbung etwas zu lernen.

Und jetzt: Viel Gliick!

Links:
® www.kvjugend.ch

* www.we-are-ready.ch

o www.berufsberatung.ch (LENA)

e www.berufskunde.ch
® www.svbasosp.ch
o www.lehrstellenboerse.ch
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