
Sprachzertifikat 
Englisch

Bürofachdiplom 
VSH

Sprachzertifikat 
Französisch

Informatikzertifikat 
ICDL

Die Grundbildung Kauffrau / -mann EFZ  
Dienstleistung und Administration im Überblick:

Berufsfachschule
1 Tag pro Woche

Betriebliches Praktikum*
4 Tage pro Woche

Überbetriebliche Kurse (ÜK)

Berufsfachschule
5 Tage pro Woche

Qualifikations- 
verfahren
Diplom EFZ

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr

Abschlüsse
1. Jahr

Abschlüsse
2. Jahr

Abschluss
3. Jahr


