
Praktikant/in HMS 3+1 
Absolventinnen und Absolventen von öffentlichen Handels- bzw. Wirtschaftsmittel-
schulen und privatrechtlichen Handelsschulen absolvieren in der Bundesverwaltung 
ein einjähriges Praktikum, welches zum Eidgenössischen Fähigkeitszeugnis (EFZ) 
Kauffrau / Kaufmann und zur Berufsmaturität führen.

Die Ausbildung sieht wie folgt aus:
3 Jahre Handelsmittelschule und anschliessend 1 Jahr Praktikum

Die Bundesverwaltung hat in verschiedenen Organisationseinheiten attraktive 
Praktikumsplätze anzubieten. Die Praktikanten / Praktikantinnen erhalten die 
Möglichkeit, verantwortungsvolle Aufgaben zu übernehmen. Sie unterstützen die 
Fachleute tatkräftig, erledigen allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Sitzungen or-
ganisieren, Protokolle und Aktennotizen erstellen, Dossiers erstellen und ablegen, 
Geschäftskontrollen und Agenden führen, interne und externe Korrespondenz (D, 
F, E) ausfertigen. Sie lernen Arbeitsabläufe kennen, erlangen praktische Fähigkeiten 
und setzen das theoretische Wissen erfolgreich um.



Voraussetzungen
Vorbildung

 } Abgeschlossene Handels- bzw. Wirt-
schaftsmittelschule oder privatrechtli-
che Handelsschule inkl. BM nach drei 
Jahren

Anforderungen
 } Interesse an kaufmännischen 
 Arbeiten 

 } mündliche und schriftliche Sprach-
gewandtheit 

 } Fremdsprachenkenntnisse 
 } gute Auffassungsgabe 
 } Zuverlässigkeit 
 } Kontaktfreude 
 } Organisationsfähigkeit 
 } Flair für Zahlen 
 } Verantwortungsbewusstsein 
 } Freude an Computerarbeit 
 } Selbstständigkeit

Ausbildung
Dauer
1 Jahr

Ferien
6 Wochen
Nach dem vollendeten 20. Altersjahr 
beträgt der Anspruch fünf Wochen.

Lohn (monatlich):
ca. 1‘760 CHF

Abschluss
Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis 
«Kaufmann / Kauffrau EFZ» 
 inkl. Berufsmaturitätszeugnis

Weiterbildungsmöglichkeiten
Höhere Fachprüfung (HFP), Höhere 
Fachschule, Fachhochschule, Universität

Kontakt
Generalsekretariat EJPD
Berufsbildung
Schwanengasse 2
3003 Bern
Für fachliche Auskünfte können Sie die 
Berufsbildung EJPD, Tel.  058 465 54  43, 
gerne kontaktieren.

Ein Plus an Möglichkeiten

www.lehre.admin.ch


