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Kurzbeschrieb

Dreijdahrige KV-Ausbildung. Davon 2 Jahre
an der Minerva und 1 Jahr im Praktikum.
Integriert sind internationale Sprach- und
Informatikzertifikate.

Kombinierbar mit:

m Berufsmaturitat BM1

m Bilingualem Lehrgang E/D

Praktikum

Einjahriges Praktikum im Bereich: Immobi-
lien, Treuhand, Industrie & Gewerbe,
Verwaltung oder in sozialen Institutionen
u.a.m.

Tatigkeiten

Alle Tatigkeiten im Bereich des kaufmén-
nischen Berufes wie:

m Bearbeiten von Kundenanfragen

m Organisation von Veranstaltungen

www.minervaschulen.ch
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MINERVA

Eine Schule der Kalaidos Bildungsgruppe Schweiz

KV Dienstleistung & Administration

m Einkauf von Produkten und
Dienstleistungen

m Anfertigen von Dokumenten und
Statistiken

m Fakturieren und Versenden von
Rechnungen

m Verbuchen von Geschiftsvorgangen

Abschluss und Zusatzqualifikation

m Biirofachdiplom und Handelsdiplom VSH

m Eidg. Fahigkeitszeugnis Kauffrau/-
Kaufmann Branche Dienstleistung &
Administration

Perspektiven

m Berufspriifung mit Eidg. Fachausweisen,
z.B. Fachmann/-frau Rechnungswesen

m Hohere Fachschulen

m Berufsmaturitit » Studium an
Fachhochschule

m Passerelle P> Studium an Universitit,
ETH oder Padagogischen Hochschule
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