
Kauffrau/Kaufmann EFZ,
in Zusammenarbeit mit bildxzug

Kaufleute sind die Drehscheibe eines Betriebes. Sie beraten Kundinnen und Kunden, 
bearbeiten Anfragen, schreiben Offerten und Verträge und führen die anfallende 
Korrespondenz. Beim Einkauf verhandeln sie mit Lieferanten, überwachen und 
kontrollieren Lieferungen und nehmen bei Unstimmigkeiten Kontakt mit der 
zuständigen Stelle auf. Kaufleute organisieren auch Kundenevents, bearbeiten 
Sponsoringanfragen und bewerben Produkte und Dienstleistungen. Zu den weiteren
Fachgebieten gehört das Finanz- und Rechnungswesen.

WWZ, Thomas Baumann, Ausbildungsverantwortlicher, Chollerstrasse 24, 6301 Zug
Telefon 041 748 45 60, thomas.baumann@wwz.ch, wwz.ch 

Lehrdauer

• Die berufliche Ausbildung dauert drei Jahre, 
davon eines bei WWZ

• Ein bis zwei Tage pro Woche an der  
Berufsfachschule

Anforderungen

• Interesse an kaufmännischen Arbeiten
• Mündliche und schriftliche Sprach- 

gewandtheit
• Flair für Zahlen
• Schnelle Auffassungsgabe
• Zuverlässigkeit und Verantwortungs- 

bewusstsein
• Selbständiges Arbeiten
• Freude am Kundenkontakt
• Freude an Arbeiten mit dem Computer
• Sekundarschule Niveau A

«Als Kauffrau verfüge ich über eine gute 
Grundausbildung mit vielen Weiterbildungs-
möglichkeiten in der Zukunft. Der Einblick in 
die verschiedenen Abteilungen bei WWZ ist 
vielseitig und sehr lehrreich.»

Samira, ehemalige Lernende Kauffrau


