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Kaufmann/-frau E-Profil

Unsere Abteilungen

1. Lehrjahr
Bei der Organisation des weltweiten Versands unserer
Pumpen und Ersatzteile lernen Sie unsere Lieferkonditio-
nen kennen und erstellen Packlisten sowie Rechnungen
fiir den Transport. Wenn Sie die Geschaftsleistungsassis-
tentin unterstitzen, schreiben Sie diverse Korrespon-
denz, verantworten die Telefonzentrale sowie die Buro-
materialbestellungen und Gbernehmen die Vorbereitung
von Firmenanlassen und Sitzungen.

2. Lehrjahr
Im Einkauf schreiben Sie Offerten und Bestellungen,
vergleichen Preise von verschiedenen Anbietern und
pflegen den Kontakt zu den Lieferanten. Indem Sie

Sie mochten eine abwechslungsreiche Ausbildung absolvie- Angebote und Bestdtigungen flr unsere Kunden erstel-
ren, bei der Teamarbeit sowie Selbststandigkeit grossge- len, lernen Sie im After Sales unser Produkt und dessen
schrieben werden? Als Kaufmann / Kauffrau erhalten Sie bei Bestandteile ndher kennen.

uns eine fundierte Ausbildung in unterschiedlichen Abteilun- 3. Lehrjahr

gen.

In der Finanzabteilung kiimmern Sie sich um die Verbu-
chung der Rechnungen und Gutschriften. Sie treffen all-
Voraussetzungen féllige Abkldrungen intern oder extern und kontrollieren
Mahnungen. In der Personalabteilung unterstiitzen Sie
die Vorgesetzten im Absenz Management, schreiben
Vertrage und Arbeitszeugnisse und kimmern sich um
Bewerberkorrespondenz. Die Organisation des alljahrli-

= Sie verfugen Uber gute Sek A-Noten
= Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Sprachkennt-
nisse in Franzosisch und Englisch

* Ein Flair fiir Zahlen chen Schnuppertages fiir unsere kaufméannischen Lehr-
= 10-Finger-System im Tastaturschreiben stellen runden die umfassenden und verantwortungsvol-
= Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen len Aufgaben ab.

= Motivation, Zuverlassigkeit und Kommunikationsfahigkeit

Ausbildungsdauer Unsere Ansprechpartnerin fir diesen Ausbildungsberuf:

= 3 Jahre
Rita Dick

Berufsschule T:+41 44278 82 59

= Die uns zugeordnete Berufsschule befindet sich in Bulach E: rita.dick@maag.com
= 1.und 2. Lehrjahr 2 Tage pro Woche

= Im 3. Lehrjahr 1 Tag pro Woche




