
Trägerschaft : Swissmem, Kaufmännischer Verband Schweiz

Verzahnt Produktion mit Administration.
Für die Herausforderungen der Zukunft und der Gesellschaft liefert die Industrie Lösungen. Dieses 
Umfeld fasziniert Sie. Sie möchten an der spannenden Schnittstelle zwischen Produktion und Admi-
nistration tätig sein, die verschiedenen Prozesse und Abläufe effizient begleiten und neue Projekte 
fachkundig unterstützen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Technik edupool.ch gibt Ihnen das 
Rüstzeug für vielfältige kaufmännische Aufgaben nahe der Produktion von technischen Gütern. Dank 
dem hohen Praxisbezug können Sie das Gelernte effizient anwenden, bei aktuellen Aufgabenstel-
lungen mitarbeiten und sind für interne und externe Partner eine kompetente Ansprechperson. Das 
Diplom Sachbearbeiter/-in Technik edupool.ch ermöglicht Ihnen zudem den Einstieg in die höhere 
Berufsbildung. 

NEU

Sachbearbeiter/-in Technik edupool.ch

Weiterbildung Zofingen | Bildungszentrum (BZZ) | Strengelbacherstrasse 27 | 4800 Zofingen
062 745 56 01 | weiterbildung@bwzofingen.ch | www.weiterbildung-zofingen.ch



Handlungsfelder
	 Produktionsmanagement
	 Projektmanagement*
	 Qualitätsmanagement
	 Mathematische Basiskompetenzen
	 Selbstmanagement
	 Unternehmen und Umfeld
	 Deutsch

Sie finden den detaillierten Bildungsgangbeschrieb auf unserer Web-
seite www.edupool.ch/te.
 
*Der Zertifikatslehrgang Projektmanagement edupool.ch wurde in 
den Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Technik edupool.ch integriert, 
um engagierten Teilnehmenden die Möglichkeit zu geben, diesen 
zusätzlichen Abschluss zu erwerben. Das Absolvieren der Zertifikats-
prüfung Projektmanagement edupool.ch ist freiwillig.

Kompetenzen
Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage für die technische 
Sachbearbeitung und fördert besonders folgende Kompetenzen:
�	 Erklären und Beschreiben von Prozessen und Abläufen in der  

Produktion
�	 Darlegen der Grundlagen der betriebswirtschaftlichen Zusammen-

hänge in der Produktion
��	 Erklären der ISO-Normen und Beschreiben von betrieblichen Ver-

besserungskonzepten 
�	 Bearbeiten von Projekten
�	 Praktisches Anwenden von Wissen in der Persönlichkeits-, Sozial- 

und Methodenkompetenz und in der Kommunikation
�	 Anwenden der mathematischen Basiskompetenzen
	 Anwenden einer stufengerechten sprachlichen Ausdrucksweise
	 Erarbeiten von Grundlagen für weiterführende Ausbildungen

Dauer
ca. 2 Semester, mind. 188 Lektionen, berufsbegleitend

Diplomprüfung
Die Diplomprüfungen finden jeweils im Herbst statt. Die Prüfungen 
und Korrekturen werden von edupool.ch organisiert und durchge-
führt. 

Diplom
Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen der edupool.ch 
Prüfung erhalten das schweizweit anerkannte und von Swissmem 
sowie dem Kaufmännischen Verband Schweiz mitunterzeichnete  
Diplom Sachbearbeiter/-in Technik edupool.ch. 

*Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen der freiwilligen 
Zertifikatsprüfung Projektmanagement edupool.ch erhalten das Zer-
tifikat «Kleinprojekte zum Erfolg führen» mit dem schweizweit aner-
kannten Label edupool.ch. 
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Zielgruppe
	 Technische Berufsleute sowie Berufsleute aus der Logistik mit einer 

3- oder 4-jährigen Lehre (EFZ)
	 Absolventinnen und Absolventen einer technischen Attestlehre (EBA), 

die sich weiterentwickeln möchten
	 Technische Berufsleute sowie Berufsleute aus der Logistik mit lang-

jähriger Erfahrung und ohne Abschluss
	 Technikaffine Berufsleute aus dem kaufmännischen Bereich 
	 Praktiker/-innen, welche sich generalistisch im Produktionsumfeld 

weiterbilden möchten
	 Personen, die solide Grundlagen für eine weiterführende Ausbil-

dung erarbeiten wollen

Persönliche Anforderungen
�	 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
	 Mathematische Grundkenntnisse
	 Mind. zwei Jahre allgemeine Berufserfahrung (Lehrzeit wird ange-

rechnet) 
	 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch 

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

Empfohlen
	 Eidg. Fähigkeitszeugnis oder eidg. Berufsattest in der Technik oder	

Diplom der Handelsschule edupool.ch oder eine kaufmännische 
oder gleichwertige Grundbildung

	 Erste Praxiserfahrung im technischen Umfeld
	 Anwendergrundlagen Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, 

Outlook)

Weiterführende Ausbildungen
Weiterbildungen auf Stufe eidg. Fachausweis
	 Technische Kaufleute
	 Logistikfachmann/Logistikfachfrau
	 Prozessfachmann/Prozessfachfrau

Weiterbildung auf Stufe eidg. Diplom
	 Produktionsleiter/-in Industrie

Swissmem
Swissmem fördert die nationale und internationale Wettbewerbs-
fähigkeit seiner rund 1200 Mitgliedfirmen mit bedarfsgerechten 
Dienstleistungen und bietet arbeitsmarktgerechte Aus- und Weiter-
bildungen für die Mitarbeitenden der Branche an. 

edupool.ch
edupool.ch ist das bedeutendste Qualitätslabel und die wichtigste 
Prüfungsorganisation der Schweiz in der nicht formalen kaufmän-
nischen Weiterbildung. Die Pionierin und Marktführerin auf Stufe 
Sachbearbeitung entwickelt zudem Angebote in den Bereichen 
Basiswissen, kaufmännische Allgemeinbildung und Expertenwissen. 
Die schweizweit anerkannten edupool.ch Diplome werden vom 
Kaufmännischen Verband und, je nach Ausrichtung, von namhaften 
Branchen- und Berufsverbänden mitunterzeichnet.

http://www.edupool.ch/te
http://www.edupool.ch/te

