
Trägerschaft : Kaufmännischer Verband Schweiz

Gibt Ihrer Laufbahn Farbe.
Die Bürotätigkeit gefällt Ihnen und Sie möchten die nötigen Grundlagen von der Basis auf lernen. Die 
Handelsschule edupool.ch ist eine kaufmännische und wirtschaftliche Zusatzausbildung und vermit-
telt Ihnen fundiertes Grundwissen in Informatik, Deutsch, Betriebs- und Rechtskunde, Volkswirt-
schaftslehre sowie Rechnungswesen. Sie lernen die grundlegende Büroarbeit mit modernen Hilfs-
mitteln selbstständig auszuführen. Zusätzlich bietet die Handelsschule eine solide Grundlage für das 
Höhere Wirtschaftsdiplom (HWD) edupool.ch oder einen der Sachbearbeiter/-innen-Bildungsgänge 
von edupool.ch. 

edupool.ch Geschäftsstelle Baarerstrasse 77, 6300 Zug, 041 726 55 66, info@edupool.ch, www.edupool.ch

Handelsschule edupool.ch

mailto:info@edupool.ch
http://www.edupool.ch


Lerninhalte
Teilprüfung
 Office Skills I (Word und PowerPoint)
 Deutsch
 Betriebskunde

Diplomprüfung
 Office Skills II (Excel und Wirtschaftssprache)
 Rechtskunde
 Volkswirtschaftslehre
 Rechnungswesen

Sie finden den detaillierten Bildungsgangbeschrieb auf unserer Web-
seite www.edupool.ch/hs.

Lernziele
Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage für allgemeine  
Büroarbeit und schafft besonders folgende Kompetenzen:
 Anwenden der fundierten kaufmännischen und wirtschaftlichen 

Kenntnisse 
 Ausführen von grundlegenden Büroarbeiten mit modernen  

Hilfsmitteln
 Routine beim Lösen von kaufmännischen Aufgaben
 Schaffen einer soliden Grundlage für weiterführende Ausbildungen 

Dauer
ca. 2 Semester, mind. 320 Lektionen, berufsbegleitend

Diplomprüfung
Um das Diplom zu erlangen werden die Fächer gemäss oben ge-
nannter Aufteilung an einer Teil- und einer Diplomprüfung geprüft. 
Die Prüfungen finden jeweils im Januar und Juni statt. Jede Schule 
führt die Prüfungen genau an den vorgegebenen Daten und gemäss 
den edupool.ch Richtlinien vor Ort durch. Die Korrekturen werden 
von edupool.ch Korrekturzentren organisiert und durchgeführt. 

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

edupool.ch
edupool.ch ist das bedeutendste Qualitätslabel und die wichtigste Prü-
fungsorganisation der Schweiz in der nicht formalen kaufmännischen 
Weiterbildung. Die Pionierin und Marktführerin auf Stufe Sachbearbei-
tung entwickelt zudem Angebote in den Bereichen Basiswissen, kauf-
männische Allgemeinbildung und Expertenwissen. Die schweizweit an-
erkannten edupool.ch Diplome werden vom Kaufmännischen Verband 
und, je nach Ausrichtung, von namhaften Branchen- und Berufsverbän-
den mitunterzeichnet. 
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Zielgruppe
  Berufsleute aus dem Detailhandel, aus gewerblich-industriellen und 

gesundheitlich-sozialen Berufen
 Personen, die nach einem Arbeitsunterbruch wieder ins Berufsle-

ben 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 Ausbil-

dung (z. B. HWD edupool.ch, Sachbearbeiter/-in edupool.ch) erar-
beiten wollen

Persönliche Anforderungen
 Volljährigkeit
 Freude am Lernen
 Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigenini-

tiative im Selbststudium zu lernen (3–4 Stunden pro Woche)
 Regelmässige Unterrichtsteilnahme

Fachliche Anforderungen
Zwingend
  Abschluss der obligatorischen Schulzeit
 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch 

«Selbsteinstufungstest Deutsch» verfügbar auf www.edupool.ch/hs)

Empfohlen
  Berufslehre in einem nicht kaufmännischen Beruf
 10-Finger-Tastaturschreiben
 PC-Anwenderkenntnisse

Weiterführende Ausbildungen
 Höheres Wirtschaftsdiplom (HWD) edupool.ch
 Sachbearbeiter-/innen-Bildungsgänge edupool.ch

Anbieter
Dieser Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von edupool.ch. Er 
wird schweizweit von edupool.ch akkreditierten kaufmännischen Wei-
terbildungszentren durchgeführt. Die anbietenden Schulen finden Sie 
unter www.edupool.ch/hs.
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