BURO

A) aprentas



sind in allen
Wirtschafts- und Verwaltungszweigen tétig, vom
Kleinbetrieb bis hin zum weltweit tatigen Konzern.
Sie verfligen Gber eine breite Palette an Fahigkeiten und
Fachkenntnissen und iibernehmen als Generalisten/-innen
anspruchsvolle administrative und organisatorische
Aufgaben innerhalb des Unternehmens. Je nach Branche
und Bereich koordinieren sie Projekte, beraten Kunden,
holen Auskiinfte ein und verarbeiten Informationen,
vereinbaren Termine und organisieren Anlasse, protokollie-
ren Besprechungen, verfassen Briefe und Berichte,
erstellen Unterlagen und Présentationen, verwalten
Finanzen und Datenbanken. Kaufleute arbeiten mit dem
Computer und kommunizieren per Mail und Telefon
mit Partnern, Kunden und Lieferanten aus aller Welt.
Gute miindliche und schriftliche Kenntnisse von
Fremdsprachen sowie Interesse an modernen Kommunika-
tionsmitteln sind in diesem Beruf von grossem Nutzen.

Voraussetzungen: Organisations-
talent, Gewandtheit im miindlichen
und schriftlichen Ausdruck, Team-
und Kontaktfahigkeit, Freude an Fremd-
sprachen, Sinn fiir Zahlen.

Lehrverlauf: Einflihrung im aprentas
Lehrbiiro mit integrierter Praxisfirma;
praktische Ausbildung im Lehrbetrieb;
zwei weitere Aufenthalte im

aprentas Lehrbiiro (Wirtschaftswoche,
QV-Vorbereitung) ; Besuch der
kaufmannischen Berufsfachschule

in Basel oder Liestal

Lehrdauer: 3 Jahre




WAS IST APRENTAS?

aprentas ist der Ausbildungsverbund fiir Grund- und Weiterbildung
naturwissenschaftlicher, technischer und kaufmannischer
Berufe. Er hat zwei Tragerfirmen - Novartis und Syngenta - und
rund 80 Mitgliedfirmen. Aus diesen Firmen kommen

die rund 500 Lernenden, welchen aprentas die praktische Grund-
ausbildung in 13 verschiedenen Berufen vermittelt.
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aprentas
Berufsinformation
WKL-438

Postfach

4002 Basel

Tel. 061 468 18 00
lehrstellen@aprentas.com

www.aprentas.com




