W INSELGRUPPE

Informationen Lehrberuf

Kauffrau/Kaufmann EFZ




Berufsbild

Als Kauffrau/Kaufmann betreust du den Verwaltungsbereich
unseres Spitals. Du arbeitest in den verschiedenen Bereichen
Patientenadministration und Patientenaufnahme, Finanzen,
Einkauf, Personalwesen oder in einem Kliniksekretariat. Bei
deiner Arbeit trittst du haufig direkt in Kontakt mit Patienten
und Angehoérigen. Du arbeitest an vorderster Front und unter-
stiitzt das medizinische Personal bei der administrativen Ver-
arbeitung von Diagnosen, Behandlungen und Therapien. Du
koordinierst Sprechstunden, Terminvergaben und Uberweisun-
gen und verhandelst mit Kunden am Telefon. Deine Ausbildung
findet aber auch im Hintergrund des Betriebs statt. Du kontrol-
lierst und verbuchst Rechnungen und Belege. Du verarbeitest
Offerten und Bestellungen. Du wechselst deinen Arbeitsplatz
ca. alle sechs Monate, damit du eine breite und lebhafte kauf-
méannische Ausbildung in unserem Grossbetrieb erhiltst.

Insel Gruppe

Die Insel Gruppe besteht aus sechs Spitdlern und bildet das grésste medizinische
Vollversorgungssystem der Schweiz; von der Spitzenmedizin bis zur Grundversor-
gung. Sie gehdrt im Kanton Bern zu den Top-Ausbildungsbetrieben und bildet rund
300 Lernende aus. Insgesamt beschéftigt die Gruppe tiber 10 000 Mitarbeitende
aus Uber 100 Nationen.



Ausbildung

3-jahrige Ausbildung und Abschluss mit
eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ)
Ausbildung in Kliniksekretariaten und
administrativen Abteilungen im Spital
Regelmassige interne Wechsel des Aus-
bildungsplatzes (alle 6 Monate)
Schulunterricht: 2 Tage im ersten und
zweiten, sowie 1 Tag im dritten Lehrjahr
Schulunterricht: WKS KV Bildung, Bern
Uberbetriebliche Kurse (UK): bis zu 16
Tage in drei Jahren — organisiert vom
Verband H+ Bildung in der Branche
«Spitéler/Kliniken/Heime»

Voraussetzungen

Fur Basisgrundbildung (B-Profil): Real-
schulabschluss mit gutem oder Sekun-
darschulabschluss mit gentigendem No-
tendurchschnitt in den Kernfachern

Fir Erweiterte Grundbildung (E-Profil):
Abschluss eines 10. Schuljahres der Real-
schule oder Sekundarabschluss mit gutem
Notendurchschnitt in den Kernfachern
Fur Berufsmatur (M-Profil): Offizielle
Zulassungsbedingungen (durch Emp-
fehlung der Schulbehoérde oder durch
Bestehen der Aufnahmepriifung)

o Offenheit und Bereitschaft, von anderen
zu lernen

e Kontaktfreude & gute Umgangsformen

e Selbststandigkeit und Zuverlédssigkeit

Perspektiven

e HR-Fachmann/-frau FA

e Dipl. Experte/Expertin in Rechnungsle-
gung & Controlling HFP

Dipl. Spitalexpertin/-experte HF

Dipl. Betriebswirtschafter/in HF
Bachelor of Science FH in Betriebstko-
nomie

Was wir bieten

* 32 Ferientage

¢ 13. Monatslohn

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

e Praxisnahe und personliche Betreuung

¢ Verglnstigungen in den Restaurants der
Insel Hotellerie

e Ermdssigte Preise fur Arzneimittel via
Spitalpharmazie

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

Bewerbungsablauf

Motivationsschreiben
Lebenslauf mit Foto

. Onlinebewerbung mit folgenden Dokumenten:

Resultate Eignungstest (z. B. Multicheck), falls vorhanden

Schulzeugnisse der letzten zwei Jahre

Zeugnisse von Berufswahlpraktika, falls vorhanden

. Bewerbungsgesprach
. Rundgang im Betrieb und Information

durch Lernende

. Anstellungsentscheid



Insel Gruppe

Freiburgstrasse

CH-3010 Bern
www.inselgruppe.ch/lehrstellen
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Berufsbildungsverantwortliche
Inselspital, Universitatsspital Bern
Telefon +41 31 632 36 72
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