
  

  

https://image.jimcdn.com/app/cms/image/transf/dimension=950x10000:format=gif/path/s375382b84f5b9f61/image/id7a05e26af1c4491/version/1469007527/image.gif

https://www.kv-uf-de-gmeind.ch/


KV – Kaufmännische Grundbildung 

Die Lehre zur Kauffrau/Kaufmann EFZ in der Branche öffentliche Verwaltung bietet einen 

interessanten Start in die Berufskarriere. 

Während der Lehrzeit durchläufst du viele verschiedene Themenbereiche, die dir nicht nur 

abwechslungsreiche drei Lehrjahre ermöglichen, sondern dich auch optimal auf dein Leben 

nach der Ausbildung vorbereiten. In der dreijährigen Lehre (mit oder ohne Berufsmatur) in 

einer öffentlichen Verwaltung erhältst du einen tiefen Einblick in alle Aufgabenbereiche einer 

Gemeindeverwaltung. 

Als zentraler Dienstleister auf der kommunalen Ebene sind Gemeindeverwaltungen für ihre 

EinwohnerInnen die erste Anlaufstelle. Zu den zentralen Aufgaben der Ausbildung gehören 

deshalb unter anderem das Erteilen von Auskünften und das Beraten von EinwohnerInnen. 

Auch Protokolle verfassen, eine Gemeindeversammlung vorbereiten und im 

Wahlbüro mithelfen sind Aufgaben der Lernenden. Weiter erhältst du durch die 

Lehre einen Einblick in die Finanzen einer öffentlichen Verwaltung und lernst, auf 

was es beim Ausfüllen einer Steuererklärung ankommt. Einen kurzen Einblick in 

eine Lehre auf einer öffentlichen Verwaltung findest du im QR-Code →  

Nach der Lehrzeit hast du ein breites Grundwissen über die Tätigkeiten und Aufgaben einer 

öffentlichen Verwaltung erarbeitet und es stehen dir durch viele attraktive 

Weiterbildungsmöglichkeiten die Türen für eine erfolgreiche Karriere offen. 

 

 

  ALLES AUF EINEN BLICK 
Abschluss: 

Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis 

«Kauffrau/Kaufmann EFZ» 

Berufsmaturität (BM) möglich 

Dauer: 3 Jahre 

Ausbildungsorte: 

Lehrbetrieb, Berufsfachschule und 

überbetriebliche Kurse 

Überbetriebliche Kurse: 

16 Tage – verteilt über die gesamte Lehrzeit 

 

Berufsfachschule: 

1. Lehrjahr: 2 Tage 

2. Lehrjahr: 2 Tage 

3. Lehrjahr: 1 Tag 
  (mit Berufsmaturität: 2 Tage) 

Perspektiven nach der 

Lehre: 

• Einstieg in den Arbeitsmarkt 

• Höhere Berufsbildung 

• Weiterbildungen von 

Gemeindepersonal zu 

Führungskräften 

• Berufsmaturität im Anschluss 

absolvieren 

• Studium an einer 

Fachhochschule 

• Passerelle zu universitären 

Hochschulen absolvieren 

(Berufsmaturität erforderlich) 



Ansprüche und Erwartungen 

Die Ausbildungsbetriebe der Öffentlichen Verwaltung erwarten von dir: 

• Gepflegtes Auftreten 

• Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft gegenüber Mitarbeitenden und KundInnen 

• Kontaktfreudigkeit, Offenheit und Respekt gegenüber anderen Personen 

• Teamarbeit 

• Pünktlichkeit 

• Ordentlichkeit, Sorgfalt und Sauberkeit bei der Arbeitsausführung 

• Gute Noten in der Bezirks- oder Sekundarschule 

• Beherrschen des 10-Finger-Systems 

 

Berufsbildungszentrum Freiamt Lenzburg 

 

Die Lernenden der Oberfreiämter Gemeinden gehen im Berufsbildungszentrum Freiamt 

Lenzburg zur Schule (bbzf). Die Berufsfachschule befindet sich in Wohlen und ist mit den 

öffentlichen Verkehrsmitteln vom Oberfreiamt schnell zu erreichen.   

Handlungskompetenzen 

Folgende Handlungskompetenzbereiche werden 

vermittelt: 

• Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen 

• Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld 

• Koordinieren von unternehmerischen 

Arbeitsprozessen 

• Gestalten von Kunden- und Lieferantenbeziehungen 

• Einsetzen von Technologien in der digitalen 

Arbeitswelt 

Vertiefungsmöglichkeiten 

Für das dritte Lehrjahr wählst 

du eine der folgenden 

Optionen: 

• Finanzen 

• Kommunikation in Deutsch 

• Kommunikation in Englisch 

• Technologie 



Schnupperlehren / Lehrstellen bei den Gemeinden im 

Oberfreiamt 

Eine Schnupperlehre bei der Gemeinde gibt dir einen Einblick in die täglichen Arbeiten der 

Gemeindeverwaltung. Du darfst den Arbeitsalltag hautnah miterleben, eigene Fragen stellen 

und einfache Arbeiten sogar selbst durchführen. In der Regel dauert die Schnupperlehre ein 

bis zwei Tage. Für genauere Informationen darfst du dich gerne bei den untenstehenden 

Ansprechpersonen mit einem Motivationsschreiben und einer Kopie vom letzten Zeugnis 

melden. Wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme. 

Gemeinde Sins 

Ansprechperson: Thomas Liechti 

 gemeinde@sins.ch / 041 789 70 10 

 www.sins.ch  

 

Gemeinde Auw 

Ansprechperson: Alexandra Betschart 

 gemeindekanzlei@auw.ch / 056 677 70 20 

 www.auw.ch  

 

Gemeinde Dietwil 

Ansprechperson: Nadine Burch 

 gemeinde@dietwil.ch / 041 789 60 60 

 www.dietwil.ch  

 

Gemeinde Oberrüti 

Ansprechperson: Nicole Huber 

 kanzlei@oberrueti.ch / 041 789 61 90 

 www.oberrueti.ch  

 

Gemeinde Muri 

Ansprechperson: Melanie Gjonlleshaj 

 melanie.gjonlleshaj@muri.ch / 056 675 52 89 

 www.muri.ch  

 

Gemeinde Merenschwand 

Ansprechperson: Fabrice Raetz 

 fabrice.raetz@merenschwand.ch / 056 675 53 00 

 www.merenschwand.ch  
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