
 

 

 

Option 1 

Finanzen 

Option 2 

Kommunikation in der  
Landessprache (Deutsch) 

 
         

 

 

 

Worum geht es? 

Die Optionen bieten im dritten Lehrjahr die Mög-
lichkeit, ausgewählte Handlungskompetenzen zu 
erweitern. Dabei können Sie Ihre Fähigkeiten je 
nach Ihren Stärken in Absprache mit dem Ausbil-
dungsbetrieb vertiefen.  

 

Was sind Ihre Optionen? 

Der Entscheid zur Wahl der Option wird im zweiten 
Lehrjahr gemeinsam von Ihnen und dem Ausbil-
dungsbetrieb gefällt.  

Auf skkab.ch/fachinformationen/gb2023 ist eine 
Zusammenstellung der Anforderungen an die 
Lehrbetriebe zu finden. 

Auf den folgenden Seiten werden die vier Optio-
nen ausgeführt. 

 

 

 

 

Die Anmeldung erfolgt mit dem beigelegten For-
mular bis Ende Januar 2025.  

 
 

Grundlagen Finanz- und Rechnungswesen 

• Elemente und Zusammenhänge des Finanz- und 

Rechnungswesens anwenden 

• relevante rechtliche Vorgaben zur Buchführung 

und Rechnungslegung berücksichtigen 

 

Führung einer Buchhaltung 

• Geschäftsfälle verbuchen 

• Jahresabschlüsse mit Erfolgsrechnung und Bi-

lanz erstellen 

• Deckungsbeitragsrechnungen aufstellen 

 

Lohnbuchhaltung und Sozialversicherungen 

• Merkmale einer Lohnbuchhaltung beschreiben 

• Aufbau der Sozialversicherungen erklären 

• Sozialabgaben berechnen und verbuchen 

• Aufbau einer Lohnabrechnung und einer Lohn-

deklaration beschreiben und verbuchen 

 

Jahresabschluss und Auswertung 

• Prinzipien beim Jahresabschluss im finanziellen 

Rechnungswesen erläutern 

• Abweichungen ermitteln und interpretieren 

 

 

 

Small Talk 

• verschiedene Techniken beherrschen 

• in unterschiedlichen Settings einsetzen 

 

Kommunikation mit anspruchsvollen Kunden/ 

Kundinnen 

• Kommunikationslehre vertiefen 

• Kommunikationsmodelle kennen und anwenden 

• mit Konflikt-, Problemlösungs- und Deeskalations-

strategien vertraut sein 

• formelle und informelle Situationen unterscheiden 

• Sprache anwenden: Anlässe organisieren, Bewer-

bungsgespräche führen, Massnahmen bezüglich 

Feedbackkultur und Leitbilder kennen 

• einen Fall aus dem eigenen Betrieb auf der Me-

taebene bearbeiten 

 

Sprache als Kunstform 

• sprachlichen und literarischen Horizont anhand 

von Lektüre erweitern 

• Kulturprojekte realisieren und diese anlässlich 

einer Ausstellung, eines Auftritts oder einer Ver-

nissage der Öffentlichkeit zugänglich machen 

 

 

 

 



 

 

Option 3 

Kommunikation in der  
Fremdsprache (Englisch) 

 

Option 4 

Technologie 

 

 

Kauffrau/ 

Kaufmann 
nach BiVo 2023 

 

 

Optionen  

 

 

Berufsbildungszentrum Herisau 

Waisenhausstrasse 6 

9100 Herisau 

 

Telefon 071 353 50 20 

www.berufsschule.ch 

Vertiefung in Business English 

• Wortschatz im wirtschaftlichen Kontext erweitern 

• Fachtexte verstehen, analysieren, verfassen 

• schriftlich und mündlich mit Lieferant/innen und 

Kund/innen kommunizieren 

• anspruchsvolle Verhandlungs- und Beratungs- 

und Konfliktgespräche führen 

 

Niveau B2 (Cambridge First Certificate) 

oder C1 (Cambridge Advanced Certificate) 

• komplexe Texte verstehen 

• geläufig und spontan gewisse Themen in der 

Fremdsprache besprechen 

• klar strukturierte Texte verfassen 

• einen Standpunkt erläutern 

• Vor- und Nachteile von Optionen darlegen 

• sich auf die Cambridge First (B2) oder Advanced 

(C1) Prüfung vorbereiten 

 

Projektarbeit 

• „Produkt“ (Präsentation, Film, Podcast, Theater 

usw.) gestalten 

• eine kurze schriftliche Dokumentation dazu ver-

fassen 

• Projekte in den Themenbereichen Kunst, Kultur, 

Geschichte, Literatur, Ökologie, Technik oder 

Wirtschaft planen 

 

Webauftritt 

• Konzept für eine einfache Webseite erstellen 

• Webseite mit CMS bauen 

• Tracking von Internetseiten beherrschen 

• sich in Suchmaschinenmarketing auskennen 

 

Datenbanken 

• Datenmodelle entwerfen und verwalten 

• einfache Datenbanken erstellen, Daten erfassen, 

Abfragen erstellen 

• typische Probleme/Fehler erkennen 

 

Grundlagen der Programmierung 

• sich mit Variablen, Algorithmen, Bedingungen, 

Schleifen, Funktionen, Debugging auskennen 

 

Hard- und Software 

• Anforderungen Hard- und Software vergleichen 

• Bewertungskriterien anwenden 

• First Level Support bieten 

 

Erweiterung von Office-Anwendungen 

• mit Pivot-Tabellen und Datenquellen umgehen 

• Präsentationstools anwenden 

 

Projektplanung 

• eine elektronische Umfrage erstellen, auswerten 

und die Ergebnisse präsentieren 



Optionen: Verbindliche Anmeldung 

Name des/der Lernenden 

 

________________________________________ 

Vorname des/der Lernenden 

 

________________________________________ 

Lehrbetrieb 

 

________________________________________ 

Gewählte Option 

□  

□ 

□ 

□ 
 

Unterschrift Lernende/r 

 

________________________________________ 

Unterschrift Lehrbetrieb (inkl. Stempel) 

 

 

 

_______________________________________ 

 

 

Bitte geben Sie diesen Anmeldetalon bis Ende 
Januar 2025 Ihrer Klassenlehrperson ab. 


