
Mehr Informationen:
•	 Abishana Shanmukathasan, Leiterin Administration und Berufsbildnerin KV 

abishana.shanmukathasan@spitalthusis.ch 
•	 Wirtschaftsschule KV Chur, www.wskvchur.ch            

KAUFFRAU/-MANN EFZ

Die/der Kauffrau/Kaufmann der Branche  
Spitäler/Kliniken/Heime ist in  
unserem Spital und der Spitex in der  
Administration tätig. Während der  
Ausbildung arbeitest du in den Bereichen  
Patientenadministration, Information,  
Finanzen und im Personaldienst. Die  
abwechslungsreiche Tätigkeit umfasst die 
administrative Betreuung der Patienten von 
Eintritt bis Austritt, Leistungserfassung und 
-prüfung, Rechnungsstellung bis zur  
Mahnung, Auswertung der Patienten- 
umfragen, Bewirtschaftung Büromaterial, 
Beantwortung von Kundenanfragen,  
Bearbeitung Kreditoren, Personal- 
administration und weitere spannende  
Aufträge. Der Umgang mit Patienten,  
Ärzten und dem Pflegepersonal gehört zum 
spannenden Spitalalltag. 

Anforderungen
•	 Abschluss der obligatorischen 

Schulzeit
•	 gute Auffassungsgabe
•	 Kontaktfreudigkeit
•	 Organisationsfähigkeit
•	 Flair für Zahlen
•	 Freude im Umgang mit dem PC
•	 offen und kommunikativ
•	 exakte und zuverlässige Arbeitsweise
•	 Verantwortungsbewusstsein

Ausbildung
•	 3-jährige Ausbildung und Abschluss 

mit eidgenössischem Fähigkeitszeug-
nis (EFZ) E- oder M-Profil

•	 Ausbildung in administrativen  
Abteilungen im Spital

•	 Schulunterricht E-Profil: 2 Tage im 1. 
und 2. Lehrjahr, 1 Tag im 3. Lehrjahr

•	 Schulunterricht M-Profil: 2 Tage in 
allen 3 Lehrjahren

•	 Schulunterricht an der Wirtschafts-
schule KV Chur

•	 2-4 überbetriebliche Kurse (ÜK) pro 
Jahr bei H+ Bildung in Zürich
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das für Alle! 


