


Berufsbild

Als Kauffrau oder Kaufmann im Bereich Spitaler
nehmen Sie im Verwaltungsbereich des Gesund-
heitswesens eine zentrale Position ein. Sie
arbeiten in verschiedenen Bereichen wie Patien-
tenadministration, Finanz- und Rechnungs-
wesen, Einkauf, Human Resources (Personal-
wesen) sowie in diversen Sekretariaten.

In der Patientenadministration von Spitélern,
kommen die Kaufleute beim Eintritt von Pati-
enten direkt mit ihnen in Kontakt. Konkret geht
es hier um die administrative Verarbeitung von
Diagnosen, Behandlungen und Therapien von
Kranken und Verunfallten. Nicht immer ist der
Kontakt mit den Patienten wegen ihrer Kranken-
geschichte einfach. Daher benétigen Kaufleute
entsprechendes Einfuhlungsvermdgen.

Im Finanz- und Rechnungswesen tUbernehmen
Sie Aufgaben in der Finanz- und Betriebsbuch-
haltung und im Zahlungsverkehr erstellen Sie
Statistiken und werten diese aus.

Im Bereich Human Resources gehoéren die Rekru-
tierung, Administration und die Betreuung von

Mitarbeitenden sowie die Gehaltsadministration
zu lhren Aufgaben. Kaufleute sind auch
Ansprechpersonen fur Mitarbeitende, wenn es
um Fragen zum Arbeits- und Sozialversiche-
rungsrecht geht.

PC und weitere technische Kommunikationsmit-
tel erméglichen den Kaufleuten eine rationelle
Abwicklung ihrer Arbeit im Berufsalltag.

Ausbildung

— Die Ausbildung dauert drei Jahre und schliesst
mit einem eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
(EFZ) ab. Die integrierte Berufsmatura ist mog-
lich.

— Am Kantonsspital St.Gallen besteht die M&g-
lichkeit die Ausbildung im E-Profil (erweiterte
Grundbildung) sowie im M-Profil (erweiterte
Grundbildung mit Berufsmaturitat) zu absol-
vieren.

— Ausgebildet wird an drei Lernorten: im Betrieb,
an der Berufsfachschule und in Uberbetrieb-
lichen Kursen. Wéhrend den ersten beiden
Ausbildungsjahren findet der Unterricht an der

Berufsfachschule an zwei Tagen pro Woche
statt, im 3. Ausbildungsjahr an einem Tag pro
Woche. (E-Profil)

— FUr Lernende, welche die Berufsmatura anstre-
ben, findet die Berufsfachschule wahrend der
ganzen Ausbildungsdauer an zwei Tagen pro
Woche statt.

— Die Anstellung erfolgt durch das Kantonsspital
St.Gallen.

— Die Entléhnung orientiert sich gemadss kanto-
naler Besoldungsverordnung abgestuft pro
Ausbildungsjahr.

— Der Start der Ausbildung ist jahrlich Ende Juli.

Anforderungen

— Abgeschlossene obligatorische Schulzeit
— Gute Auffassungsgabe

— Vernetztes Denken

— Teamfahigkeit

— Organisationsfahigkeit

— Mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
— Kundenorientiertes Verhalten

— Freude an Computerarbeit

— Flair fur Zahlen

- Gute Umgangsformen

Arbeitsort
Unternehmen Kantonsspital St.Gallen

Ablauf Bewerbungsverfahren
Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

1. Schritt Inhalt

Vollstandige Bewerbung
einsenden, ab 1. Juni

2. Schritt
Bewerbungsgesprach

3. Schritt
Eignungspraktikum

4. Schritt
Referenzauskunft

5. Schritt
Anstellungsentscheid

Bewerbungsformular mit Foto
Motivationsschreiben 1 Ad-Seite handschriftlich
Multicheck

Zeugnisse ganze Oberstufe

Schriftliche Einladung
Eine Fachperson tberprift Ihre Berufseignung
im Gesprach

Einblick in die Praxis 2 Tage

Einblick in den Berufsalltag auf zwei verschiedenen
Abteilungen und Beurteilung Ihrer beruflichen
Eignung

Telefonische Anfrage
Kontaktaufnahme mit den Referenzpersonen

Abschluss Bewerbungsverfahren
Mundlicher Bescheid gefolgt von schriftlicher
Bestatigung



