richterswil

Kauffrau / Kaufmann EFZ
offentliche Verwaltung

Kaufleute offentliche Verwaltung erledigen anspruchsvolle kaufmannische Arbeiten in den Verwaltungen von Ge-
meinden und Kantonen. Je nach Arbeitsort betreuen sie entweder mehrere Sachgebiete oder spezialisieren sich in
einem bestimmten Bereich.

Lehrort

Diverse Abteilungen bei der Gemeindeverwaltung Rich-
terswil (z.B. Einwohnerwesen, Finanzabteilung, Steuer-
amt etc.)

Aufgaben

Kaufleute lernen verschiedene Abteilungen der Gemein-
deverwaltung kennen und erhalten ein vertieftes Wissen
in die theoretischen und praktischen Ablaufe. Beispiele
von Tatigkeiten:

Beraten von Kunden am Schalter

Mitarbeit in der Finanzverwaltung

Ausstellen von Ausweisen und Bewilligungen
Bearbeitung von Steuererklarungen
Vorbereitung von Sitzungen und Anlassen
und vieles mehr...

Anforderungsprofil

Abgeschlossene Volksschule mit guten
Leistungen (Sek. A)

Gute schriftliche und mundliche Ausdrucksweise
Teamfahigkeit

Rasche Auffassungsgabe, Lernfreude
Kontaktfreude

Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein
Verschwiegenheit

Weiterbildungsmaoglichkeiten

Spezialisierung am Institut fur Verwaltungs-Manage-
ment (z.B. Fachmann / Fachfrau Offentliche Finanzen
und Steuern)
Fachfrau / Fachmann &ffentliche Verwaltung mit eidg.
Fachausweis

e Hohere Fachprufung, z.B. Dipl. Steuerexperte / Steu-
erexpertin, Dipl. Experte / Expertin in Rechnungsle-
gung und Controlling usw.

e Hobhere Fachschule, z.B. Dipl. Betriebswirtschafter/in
HF, Dipl. Marketingmanager/in HF usw.

e Mit Berufsmittelschul-Abschluss (BMS) Zugang zu
Fachhochschule, z.B. Bachelor of Science (FH) in Be-
triebsokonomie mit Vertiefungsrichtung Economics
and Politics

o Betriebsinterne Aufstiegsmaoglichkeiten

Lehrdauer, Berufsschule

e Dauer: 3 Jahre

e Berufsschule 1. und 2. Lehrjahr: 2 Tage pro Woche
e Berufsschule 3. Lehrjahr: 1 Tag pro Woche

e mit BMS 2 Tage in jedem Lehrjahr

Arbeitszeit, Ferien

e 42 Stunden pro Woche
e 5 Wochen

Lohn aktuell

1. Lehrjahr:  CHF 830
2. Lehrjahr:  CHF 1'040
3. Lehrjahr:  CHF 1'510

Kontakt

Eveline Guyer
KV-Ausbildungsverantwortliche
Direktwahl: 044 787 11 36

E-Mail: eveline.guyer@richterswil.ch

Weitere Informationen unter: www.richterswil.ch/lehre
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