W INSELGRUPPE

Informationen Lehrberuf
Kauffrau:mann EFZ
(Branche Gesundheit)

Jetzt informieren!



Berufsbild

Als Kauffrau:mann betreust du den Verwaltungsbereich unseres
Spitals. Du arbeitest z.B. in den Bereichen Patientenmanage-
ment, Patientenempfang/-planung, Finanzen, Einkauf oder in
einem Kliniksekretariat. Bei deiner Arbeit trittst du haufig
direkt in Kontakt mit Patient:innen sowie Angehdrigen. Du
arbeitest an vorderster Front und unterstiitzt das medizinische
Personal bei der administrativen Verarbeitung von Diagnosen,
Behandlungen und Therapien. Du koordinierst Sprechstunden,
Terminvergaben und Uberweisungen und verhandelst mit
Kund:innen am Telefon. Deine Ausbildung findet aber auch im
Hintergrund des Betriebs statt. Du kontrollierst und verbuchst
Rechnungen und Belege. Du verarbeitest Offerten und Bestel-
lungen. Du wechselst deinen Arbeitsplatz ca. alle sechs Mona-
te, damit du eine breite und lebhafte kaufmannische Ausbil-
dung in unserem Grossbetrieb erhiltst.

Insel Gruppe

Rund 11 000 Personen aus 103 Nationen engagieren sich téglich fur das Wohl
unserer Patient:innen. Zusammen bilden das Universitdtsspital Inselspital Bern, die
drei Landspitaler Aarberg, Belp, Riggisberg und das Berner Reha Zentrum eines der
grossten medizinischen Vollversorgungssysteme der Schweiz - von der Grundver-
sorgung bis zur hochspezialisierten Spitzenmedizin.



Ausbildung

¢ 3-jahrige Ausbildung und Abschluss mit
eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ)

¢ Ausbildung in Kliniksekretariaten und
administrativen Abteilungen im Spital

¢ Regelmissige interne Wechsel des Aus-
bildungsplatzes (alle 6 Monate)

e Schulunterricht: 2 Tage im ersten und
zweiten Lehrjahr, 1 Tag im dritten Lehrjahr

¢ Schulunterricht an der WKS KV Bildung
in Bern

e Uberbetriebliche Kurse (iiK): 16 Tage
verteilt auf die 3 Lehrjahre bei H+ Bil-
dung

Voraussetzungen

e Abschluss eines 10. Schuljahres flir Real-
schiler:innen oder Sekundarabschluss
mit einem guten Notendurchschnitt in
den Kernfachern

¢ Mit Berufsmatur: Offizielle Zulassungs-
bedingungen (durch Empfehlung der
Schulbehorde oder durch Bestehen der
Aufnahmepriifung an der WKS KV Bil-
dung)

¢ Offenheit und Bereitschaft, von anderen
zu lernen

¢ Kontaktfreude & gute Umgangsformen

e Selbststandigkeit & Zuverlassigkeit

Perspektiven

¢ Viele Weiterbildungsmdglichkeiten in
Administration und Betriebswirtschaft
(FH, HF oder fachspezifische Weiterbil-
dungen)

Was wir bieten

¢ 32 Ferientage

* 13. Monatslohn

¢ Finanzielle Beteiligung an obligatori-
schen Schulmaterialien (80%)

e Praxisnahe und personliche Begleitung

¢ Verglinstigungen in den internen Restau-
rants

e Zahlreiche Vergiinstigungen im Bereich
Shopping, Sport, Freizeit und Konzerte
etc.

Bewerbungsablauf

1. Onlinebewerbung mit folgenden Dokumenten:

¢ Motivationsschreiben

e Lebenslauf mit Foto

e Resultate Multicheck, falls vorhanden
e Schulzeugnisse der letzten zwei Jahre

e Zeugnisse von Berufswahlpraktika, falls vorhanden

2. Bewerbungsgesprach

3. Rundgang im Betrieb und Information

durch Lernende
4. Anstellungsentscheid



Insel Gruppe

Freiburgstrasse

CH-3010 Bern
www.inselgruppe.ch/lehrstellen

Berufsbildungsverantwortliche
Inselspital, Universitatsspital Bern
Telefon +41 31 632 36 72
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