
Als Kauffrau/Kaufmann erledigen Sie in den verschiedenen  
Abteilungen vielseitige administrative und organisatorische Aufgaben. 
Sie kennen kundenrelevante und betriebliche Abläufe genauso  
wie die betriebswirtschaftlichen Zusammenhänge. Sie helfen mit  
bei Problemlösungen und unterstützen die Verbesserung von  
Arbeitsabläufen. Während der Ausbildung arbeiten Sie rotierend in  
verschiedenen Bereichen unserer Kliniken (Einkauf, Patienten- 
administration, Finanz- und Rechnungswesen, Human Resources 
sowie in unseren Sekretariaten). 

Kauffrau/Kaufmann  
(EFZ, Profile B, E und M) 

Drei Jahre  

Jeweils im August

Schulische Voraussetzungen
›› 	Abgeschlossene obligatorische Schulpflicht (mind. Niveau E)  
oder weiterführende Schule

›› 	Gute Schulnoten (4.5 und höher) in den Hauptfächern  
(Mathematik/D/F/E)

Persönliche Voraussetzungen
›› 	Verantwortungsbewusst, selbstständig, sorgfältig, teamfähig, 
dienstleistungsorientiert

›› 	Gute Umgangsformen und gepflegtes Erscheinungsbild
›› 	Interesse am Menschen und am Gesundheitswesen
›› 	Mindestalter 16 Jahre

Die praktische Ausbildung findet in den UPK auf verschiedenen 
Abteilungen statt. Der persönliche Lernprozess wird durch  
kompetente Berufsbildende auf den Abteilungen begleitet.

Die theoretische Ausbildung erfolgt an der Handelsschule KV Basel.  
Es besteht die Möglichkeit der lehrbegleitenden Berufsmaturität.

Die Brücke zwischen Theorie und Praxis bilden die Überbetrieblichen 
Kurse (ÜK, H+ Bildung).

Vollständige Bewerbungen (Motivationsschreiben, Lebenslauf mit 
aktuellem Foto, Schulzeugnisse der letzten 4 Semester, Arbeitszeugnis-
se/Praktikumsbestätigungen, Resultatblatt Eignungstest S2/S3 oder 
Multicheck Kauffrau/Kaufmann).
Bei Fragen können Sie sich gerne an folgende Mailadresse wenden: 
berufsbildung@upk.ch.
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