
Kauffrau*Kaufmann EBA

‣ Berner Fachhochschule 

startKarriere–



So könnte dein Arbeitstag aussehen
07.30	 Uhr	 Du triffst an deinem Arbeitsplatz ein und liest deine Mails.
08.00	Uhr	 Du schaust nach, ob in der Cafeteria noch genügend Milch, Zucker und Snacks 	
		  vorhanden sind und füllst allenfalls das Fehlende nach.
08.15	 Uhr	 Du druckst die BFH-Karten für die neuen Mitarbeitenden und hilfst mit, die 	
		  Anfragen aus dem Mailpostfach des Empfangs zu beantworten und zu bearbeiten.
09.30	Uhr	 Du bearbeitest und verteilst die Post.
10.00	Uhr	 Die Kafipause verbringst du zusammen mit den anderen Lernenden.
10.15	 Uhr 	 Du unterstützt beim Telefondienst und organisierst nebenbei noch Gipfeli für 	
		  eine Sitzung vom nächsten Tag.
11.00	 Uhr	 Du nimmst am Stand-up-Meeting vom HR-Servicecenter teil und arbeitest 	
		  nachher an deinen Aufgaben weiter.
12.00	 Uhr 	 Mittagspause
13.00	 Uhr	 Das Büromaterial muss bestellt werden – diesen Job übernimmst du. Ausserdem 	
		  kommt gerade noch eine Anfrage für eine Raumreservation rein. Du reservierst 	
		  ein geeignetes Sitzungszimmer.
14.00	Uhr	 Du beantwortest weitere Telefonate, schreibst Mails und bedienst die 
		  Personen, die mit einer Frage oder einem Wunsch an den Empfang gelangen.
17.00	 Uhr	 Feierabend

Berner Fachhochschule | Berufsbildung | Falkenplatz 24 | CH-3012 Bern  
Telefon + 41 31 848 48 48 | hr@bfh.ch | bfh.ch/berufsbildung

Kauffrau*Kaufmann EBA

Hard Facts
2 Lehrjahre / Ausbildung in Bern

Deine Benefits
	 Während deiner Lehre wirst du in 	
	 mindestens drei Abteilungen
	 mitarbeiten.

	 6 Wochen Ferien

	 Vergünstigung auf dein Handyabo 	
	 sowie Hard- und Software

	 Einen Lohn zwischen 740–987 CHF 	
	 je nach Lehrjahr  
	 (gemäss kantonalen Richtlinien)

		
	 1’000 CHF Zustupf an deine  
	 Schulbücher und -materialien 

	 Einen eigenen Laptop sowie Kopfhörer 	
	 für deine Lehrzeit, die du auch in der 	
	 Berufsschule nutzen kannst

	 Vergünstigte Publibike Lizenz

	 Vergünstigung auf ein Unisport  
	 Jahresabo

http://bfh.ch/berufsbildung

