
TEST KI Kurs
Trägerschaft: Kaufmännischer Verband Schweiz

 Lehrgang online anschauen

2.5 Semester

03. November 2025

CHF 6'000.-

Rorschach, Altstätten

Hier direkt anmelden

Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Rorschach-Rheintal
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Lehrgang
Büroangestellte sind die Allrounder in der Geschäftswelt. Sie verfügen über ein fundiertes Wissen in
Informatik, Sprache, Rechnungswesen, Volkswirtschaftslehre sowie Betriebs- und Rechtskunde. Die
Ausbildung öffnet Ihnen den Weg zu allen kaufmännischen Berufen und bildet eine solide Grundlage für
weiterführende Studiengänge in den Bereichen Marketing, Personal- oder Finanzwesen.

 

Bildungsinhalt

Die detaillierte Erklärung der Bildungsinhalte finden Sie im Bildungsgangbeschrieb  von kv edupool. 

Zusätzlich zum Präsenzunterricht sind je nach Lerntempo 30 - 60 Minuten Selbststudium pro
Lektionseinheit erforderlich.

Lektionen

Fächer Total

Kommunikation in der Wirtschaft 60

Betriebs- und Volkswirtschaft 60

ICT Office inkl. Grundlagen Projektmanagement 84

Rechtskunde 52

Finanz- und Rechnungswesen 64

Total 320

Ziele
Mit der Handelsschule lernen Sie die grundlegende Büroarbeit mit modernen Hilfsmitteln selbstständig
auszuführen. Sie vertiefen Ihr kaufmännisches und betriebswirtschafliches Grundwissen und bereiten
sich für den Eintritt in die höhere Berufsbildung von kv edupool vor.

Beginn: April und November

Unterricht: Montag, 08.30 - 16.30 Uhr oder Montag und Mittwoch, 18.00 - 21.15 Uhr, je 8 Lektionen

Durchführungsort: Rorschach, Altstätten

Sie erwerben mit dieser modernen Ausbildung das Wissen und Können eines/einer
Büroangestellten.

Sie machen sich vertraut mit den fortschrittlichen Kommunikationstechniken und Arbeitsmethoden
der modernen Bürowelt.

Sie schaffen eine solide Grundlage für weiterführende Ausbildungen.

Sie öffnen sich den Weg zu kaufmännischen Berufen.
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http://www.kv-edupool.ch/media/vpvpcvny/2025_hs_bgb_modell_neu.pdf


Zielgruppe
Der Bildungsgang richtet sich an Personen, die sich ein kaufmännisches und betriebswirtschaftliches
Grundwissen aneignen wollen, insbesondere:

Voraussetzungen
Zwingende fachliche Anforderungen:  

Empfohlene fachliche Anforderungen:

Persönliche Anforderungen:

Technische Voraussetzungen:

Berufsleute aus dem Detailhandel, aus gewerblich-industriellen und gesundheitlich-sozialen Berufen

Personen, die nach einem Arbeitsunterbruch wieder ins Berufsleben einsteigen möchten

Personen, die in das kaufmännische Berufsfeld umsteigen möchten

Personen, die über Büropraxis verfügen und ihre theoretischen Kenntnisse ausbauen wollen, um
einen kaufmännischen Abschluss zu erlangen

Personen, deren Partnerinnen oder Partner gewerbliche Unternehmer/-innen sind

Personen mit ausländischer Ausbildung

Personen, die solide Grundlagen für eine weiterführende Ausbildung (z. B. HWD kv edupool,
Sachbearbeiter/-in kv edupool) erarbeiten wollen

Abschluss der obligatorischen Schulzeit

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch "Selbsteinstufungstest Deutsch"
verfügbar auf www.edupool.ch/hs

Abgeschlossene Berufslehre in einem nicht kaufmännischen Beruf

10-Finger-Tastaturschreiben

PC-Anwenderkenntnisse

Volljährigkeit

Freude am Lernen

Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen
(5-6 Stunden pro Woche)

Regelmässige Unterrichtsteilnahme

Als Lernmedium wird die digitale Lernplattform Timeline kv edupool genutzt. Daher wird folgende
technische Ausrüstung vorausgesetzt:
eigenes Notebook (BYOD – Bring your own device) für Präsenzunterricht, Selbststudium und
Prüfungen

Software: Empfehlung Office 365 (kann gratis für die Dauer der Weiterbildung bezogen werden)
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https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/selbsteinstufungstests/
https://www.wzr.ch/wissenswert/notebook-bestellen.html


Haben Sie Fragen rund um Ihre Weiterbildung? Kontaktieren Sie uns für eine unverbindliche
Bildungsberatung. Wir unterstützen Sie gerne in allen Bereichen von der richtigen Ausbildungswahl bis
zur Finanzierung.

Kontakt

Kosten
Anmeldungen sind verbindlich und gelten für alle Semester des Lehrgangs. Abmeldungen vor
Lehrgangsstart sind bis zum Anmeldefixierungsdatum kostenlos.

Kosten inklusive Lehrmittel und interne
Prüfungsgebühren

 

2 Semesterraten à CHF 3'000.-  

12 Monatsraten à CHF 500.-  

Ihre Investition CHF 6'000.-

Externe Prüfungsgebühr kv edupool CHF 650.-

Finanzielle Unterstützung des Bundes

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis oder einem eidg.
Diplom sowie deren eidg. Prüfung absolvieren, kommen alle in der Schweiz wohnhaften
Studierenden in den Genuss von Bundessubventionen, unabhängig vom Bestehen der
Prüfung und vom Wohnkanton.

Detailinformationen zur Bundesfinanzierung

Wohnhaft im Fürstentum?

Studierende, die im Fürstentum Liechtenstein wohnen, werden finanziell vom Land
unterstützt. Hier finden Sie alle Infos.
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Abschlüsse

Weiterführende Ausbildungen

Der Studiengang „Höheres Wirtschaftsdiplom (HWD) kv edupool“ ist die ideale Anschlussausbildung
an die Handelsschule und vermittelt die modernen betriebswirtschaftlichen Instrumente, die im heutigen
Wirtschaftsleben gefragt sind.

Mit dieser Grundlage können Sie sich in einem nächsten Schritt mit einem Sachbearbeiter/-innen
Bildungsgang von kv edupool in einer Fachrichtung spezialisieren.

 

Kandidatinnen und Kandidaten, die alle Handlungsfelder an der Schlussprüfung gemäss
Prüfungsreglement bestanden und die erforderliche Unterrichtspräsenz (80% Anwesenheit) erfüllt haben,
erhalten das «Handelsdiplom WZR»

Handelsschule WZR

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen erhalten das schweizweit anerkannte und vom
Kaufmännischen Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom «Handelsschule kv edupool».

Handelsschule kv edupool
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Rorschach

Weiterbildungszentrum Rorschach
Feldmühlestrasse 28
9400 Rorschach

Tel. +41 58 229 99 81
rorschach wzr.ch

Altstätten

Weiterbildungszentrum Altstätten
Bildstrasse 8
9450 Altstätten

Tel. +41 58 229 99 35
altstaetten wzr.ch

Notebook zu Sonderkonditionen 

Profitieren Sie von Vorzugskonditionen und bestellen Sie direkt über das WZR BYOD-Portal Ihr

neues Notebook. 

50% auf Kurse

Allen Studierenden mehrsemestriger Lehrgänge gewähren wir 50% auf die Kurskosten auf alle
im gleichen Zeitraum besuchten WZR-Kurse in Rorschach und Altstätten (ausgenommen
Lehrgänge und Seminare).

mehr erfahren
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