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Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie

Berufliche Grundbildung Berufsfeld 17
Wirtschaft, Verwaltung

Tätigkeiten

Kaufleute der Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie arbei
ten in den Bereichen Administration, Spedition, Einkauf und
Verkauf, sowie Personal-, Finanz- und Rechnungswesen. Sie
bestellen Waren, erstellen Unterlagen und stehen oft mit inter
nationalen Firmen in Kontakt.

Die Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie (MEM) ist eine vielsei
tige Hightech-Branche. Die Produkte, die in diesem Bereich herge
stellt werden, reichen vom Herzschrittmacher bis zum künstlichen
Hüftgelenk und von der Webmaschine bis zur Schiffsturbine. Oft er
hält das Unternehmen auch Aufträge zur Herstellung von ganzen
Anlagen zum Beispiel in der Förder-, Verpackungs- und Lagertech
nik sowie der Telekommunikation.

In der Administration schreiben Kaufleute MEM Briefe und Berich
te, treffen Vorbereitungen für Besprechungen und Veranstaltun
gen, führen Protokolle an Sitzungen und organisieren Reisen so
wie Geschäftsanlässe. Sie arbeiten mit Ingenieuren und Produkti
onsverantwortlichen, mit Fachleuten anderer Abteilungen und Lie
ferbetrieben zusammen.

Im Einkauf klären Kaufleute MEM ab, ob die benötigten Ersatzteile
an Lager sind. Ausserdem holen sie Offerten ein, tätigen Bestellun
gen und bearbeiten die Aufträge. Im Verkauf wickeln sie Kunden
anfragen ab und betreuen den Ablauf der Geschäfte. Ausserdem
erstellen sie Produktdokumentationen oder Unterlagen für das
Marketing.

Für den optimalen Transport der Produktionsgüter zum Bestim
mungsort wählen sie in der Speditionsabteilung die sicherste
Transportart. Weiter füllen sie Zollpapiere und Versicherungsformu
lare aus und erstellen Frachtbriefe. Im Personalbereich arbeiten
Kaufleute MEM zum Beispiel bei der Personalrekrutierung mit und
führen neue Mitarbeitende ein. Im Finanz- und Rechnungswesen
gehören Zahlungsverkehr, Rechnungsstellung, Verbuchungen,
Kontoführung, Projektfinanzierung, Jahresabschluss und Budget
fragen zu ihren Arbeitsbereichen.

Kaufleute MEM arbeiten in einer exportorientierten Branche. Um
die vielfältigen Fragen der meist internationalen Kundschaft beant
worten zu können, verfügen sie über gute Fremdsprachenkenntnis
se. Die meiste Zeit arbeiten sie am Computer und kommunizieren
per Telefon und E-Mail.

Ausbildung

Grundlage
Eidg. Verordnung vom
26.9.2011 (Stand am 1.5.2017)

Dauer
3 Jahre

Profile
• B-Profil: Basis-Grundbildung
• E-Profil: erweiterte Grundbildung
• E-Profil mit Berufsmaturität (BM)

Wechsel in das nächsthöhere
bzw. -tiefere Profil möglich

Bildung in beruflicher Praxis
In Betrieben der Maschinen-,
Elektro- oder Metallindustrie

Schulische Bildung
• 1./2. Jahr: 2 Tage pro Woche an

der Berufsfachschule
• 3. Jahr: 1 Tag pro Woche bzw. 2

Tage (Berufsmaturität)

Berufsbezogene Fächer
• Deutsch
• Fremdsprache (B-Profil) bzw. 2

Fremdsprachen (E-Profile)
• Wirtschaft/Gesellschaft
• Information/Kommunikation/

Administration

Überbetriebliche Kurse
Zu verschiedenen Themen

Berufsmaturität
Im B- u. E-Profil möglich, wenn
erweiterte Kenntnisse in Franzö
sisch bzw. Wirtschaft/Gesell
schaft vorhanden sind

Abschluss
Eidg. Fähigkeitszeugnis
"Kaufmann/-frau EFZ"

Kaufmann/-frau (Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie MEM) EFZ, Basis-Grundbildung
SWISSDOC 0.611.105.9
Kaufmann/-frau (Maschinen-, Elektro- und Metallindustrie MEM) EFZ, erw. Grundbildung
SWISSDOC 0.611.106.10

15.06.2019



Kaufmann/-frau EFZ Maschinen-, Elektro-, Metallind.

Voraussetzungen

Vorbildung
• obligatorische Schule mit mittle

ren oder hohen Anforderungen
abgeschlossen

• Besuch der Berufsmaturitäts
schule mit bestandener BMS-
Aufnahmeprüfung möglich

• Tastaturschreiben (Fertigkeit
muss vor Lehrbeginn erworben
werden)

Anforderungen
• mündliche und schriftliche

Sprachgewandtheit
• Fremdsprachenkenntnisse
• gute Auffassungsgabe
• Zuverlässigkeit
• Kontaktfreude
• Organisationsfähigkeit
• Flair für Zahlen
• Verantwortungsbewusstsein
• Freude an Computerarbeit
• Selbstständigkeit

Weiterbildung

Kurse
Angebote von Berufsfachschu
len, Weiterbildungszentren und
der Swissmem Kaderschule

Berufsprüfung (BP)
Mit eidg. Fachausweis: Aussen
handelsfachmann/-frau, Spediti
onsfachmann/-frau, Marketing
planer/in, Direktionsassistent/in,
HR-Fachmann/-frau usw.

Höhere Fachprüfung (HFP)
Dipl. Aussenhandelsleiter/in, di
pl. Speditionsleiter/in, dipl. Mar
ketingleiter/in, dipl. Leiter/in Hu
man Resources usw.

Höhere Fachschule
Dipl. Betriebswirtschafter/in HF
usw.

Fachhochschule
Bachelor of Science (FH) in Be
triebsökonomie, Bachelor of
Science (FH) in Wirtschaftsinfor
matik usw.

Berufsverhältnisse

Kaufleute der Maschinen-, Elek
tro- und Metallindustrie sind in
verschiedenen Bereichen eines
Unternehmens tätig. In kleineren
Betrieben sind sie für mehrere
Arbeitsbereiche zuständig, in
grösseren Unternehmen speziali
sieren sie sich meist auf ein be
stimmtes Gebiet.

Weitere Informationen

Swissmem Berufsbildung
Brühlbergstr. 4
8400 Winterthur
Telefon: +41 52 260 55 00
www.swissmem-
berufsbildung.ch

Allgemeine Informationen:
www.berufsberatung.ch

Lehrstellensuche:
www.berufsberatung.ch/lena
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