
Wir beschäftigen nicht nur… wir bilden aus!! 
 

 

 

 

Deine Ausbildung bei der 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kauffrau / Kaufmann EFZ 
 

  



 

Wer sind wir? 

 

 Wir sind DIE Drehscheibe 

für zahlreiche Aufgaben, 

welche im Auftrag des 

Gemeinderates und der 

Gemeindeversammlung zu 

lösen sind. 

 In der Stadtverwaltung 

arbeiten rund 600 Mit-

arbeitende in unter-

schiedlichsten Berufen. 

 

Wie läuft die Lehre ab? 

 

 Sie dauert 3 Jahre. 

 Wir bilden in der Branche 

Öffentliche Verwaltung aus 

(https://www.ov-ap.ch/de-ch). 

 Du schliesst die Lehre mit 

einem Eidgenössischen 

Fähigkeitszeugnis ab. 

 Weitere Details findest Du 

auf der letzten Seite. 

 

 

Das bieten wir Dir 

 

 Während Deiner Lehrzeit 

wirst Du von motivieren 

Berufsleuten begleitet. 

 Gute und stetige Leistung 

wird durch Leistungslohn 

anerkannt. 

 Du erhälst die Möglichkeit 

in 6 verschiedenen Arbeits-

bereichen tätig zu sein.  

 Du hast 5 Wochen Ferien 

zu Gute und die letzte 

Dezemberwoche ist 

arbeitsfrei (wird vorgear-

beitet). 

 Selbständiges Arbeiten wird 

gefördert.  

 Wir beteiligen uns zu 100% 

an den notwendigen 

Lehrmitteln.  

Das bringst Du mit 

 

 Abgeschlossene Sek E. 

 Gute bis sehr gute 

Leistungen in den Fächern 

Deutsch, Mathematik, 

Englisch, Französisch. 

 Absolvierter Tastatur-

schreibekurs. 

 Du hast ein aufrichtiges 

Interesse an der Kauf-

männischen Lehre. 

 Eines Deiner Talente ist die 

sprachliche Gewandtheit, 

schriftlich wie auch 

mündlich. 

 Zuverlässigkeit, Kontakt-

freudigkeit und Leistungs-

bereitschaft sind für Dich 

keine Fremdwörter. 

 

https://www.ov-ap.ch/de-ch


 

Deine Bewerbung für einen 

Schnuppertag 

 

Schreib uns eine E-Mail und 

lass uns folgende Informa-

tionen zukommen: 

 

 Aktueller Lebenslauf 

 Scans sämtlicher 

Oberstufen-zeugnisse 

 4 bis 5 Datumsvorschläge 

für den Schnuppertag 

 

 

 

 

 

 

Deine Bewerbung für eine 

Kaufmännische Lehrstelle 

 

Wenn wir Dein Interesse 

geweckt haben, dann nichts 

wie los! Bewirb Dich auf 

unsere ausgeschriebenen 

Lehrstellen mittels folgender 

Unterlagen: 

 

 Selbst verfasstes 

Bewerbungs-/Motivations-

schreiben 

 Aktueller Lebenslauf 

 Scans sämtlicher Ober-

stufenzeugnisse 

 Wenn vorhanden, Scans 

sämtlicher Schnupper-

berichte 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. Lehrjahr

Betrieb

Mitarbeit in 2 unserer Abteilungen

Erwerb von Handlungskompetenzen mittels 
Praxisaufträgen

Erarbeitung von 2 betrieblichen 
Kompetenznachweisen

Schule

2 Schultage pro Woche (MO/DI oder DO/FR)

Unterricht in Handlungskompetenzbereichen

Bearbeitung eines Wahlpflichtbereichs

Überbetrieblicher Kurs

7 ÜK-Tage

2 bzw. 1 Tag/e Blended Learning

2 E-Tests / 1 Transferauftrag

Erarbeitung von 2 überbetrieblichen 
Kompetenznachweisen

2. Lehrjahr

Betrieb

Mitarbeit in 2 unserer Abteilungen

Erwerb von Handlungskompetenzen mittels 
Praxisaufträgen

Erarbeitung von 2 betrieblichen 
Kompetenznachweisen

Schule

2 Schultage pro Woche (MO/DI oder DO/FR)

Unterricht in Handlungskompetenzbereichen

Bearbeitung eines Wahlpflichtbereichs

Überbetrieblicher Kurs

7 ÜK-Tage

2  bzw. 1 Tag/e Blended Learning

2 E-Tests / 1 Transferauftrag

Erarbeitung von 2 überbetrieblichen 
Kompetenznachweisen

3. Lehrjahr
Betrieb

Mitarbeit in 2 unserer Abteilungen

Erwerb von Handlungskompetenzen mittels 
Praxisaufträgen

Erarbeitung von 2 betrieblichen 
Kompetenznachweisen

Schule

1 Schultage pro Woche (MI)

Unterricht in Handlungskompetenzbereichen

Vertiefungsarbeit

Bearbeitung Option

Überbetrieblicher Kurs

1 ÜK-Tag

1 Tag Blended Learning

QV-Vorbereitung

Ein kurzer Blick auf Deine Lehre 

QV 


