Dienstleistung
und Administration
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Wir schaffen Lebensqualitat.




Dienstleistung und Administration

KanfraU/Kanmann EFZ (3 JahrE) Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
Kauffrau/Kaufmann EBA (2 Jahre) cidgensssisches Berufsattest
Praktiker/-in PrA Biiroarbeiten (2 Jahre) -rraktische Ausbildung

Je nach Branche, Betriebsgrosse und Stellenprofil Gbernehmen Kaufleute verschie-
denste administrative Aufgaben in Unternehmen: Sie verfassen Briefe, Protokolle
sowie Vertrage. Sie kommunizieren schriftlich und mindlich mit Kunden oder Liefe-
ranten und dies auch in Fremdsprachen. Sie beantworten Anfragen, beraten Kunden,
erstellen Offerten und Rechnungen und verschicken diese. Mit Lieferanten treffen
sie Vereinbarungen. Kaufleute klaren ab, kaufen ein, planen und organisieren.
Sie fihren die Buchhaltung, erstellen Statistiken, archivieren, holen Auskiinfte ein
und verarbeiten Informationen weiter. Sie nutzen verschiedene Kommunikations-
mittel wie Internet und Telefon und gehen versiert mit Computern und verschiedens-
ten Programmen um.

Buroassistent/-innen EBA und Praktiker/-innen PrA Blroarbeiten GUbernehmen
nach Neigung und Fahigkeiten administrative Aufgaben.

Anforderungen

e Organisationstalent, gute Auffassungsgabe, vernetztes Denken
e Teamfahigkeit

e Kontakt- und Kommunikationsfreudigkeit

e Selbstandiges, sorgfiltiges und zuverladssiges Arbeiten
e Hohe Eigenverantwortlichkeit

e Gute mindliche und schriftliche Ausdrucksweise

e Ausdauer und Konzentrationsfahigkeit

e Freude an Computerarbeit

e Kenntnisse in PC-Anwenderprogrammen

e Fertigkeiten im Tastaturschreiben
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