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Wir brauchen Deine ENERGIE! – Starte eine Ausbildung bei der  

ElektroLife AG 

Kaufmann/-frau EFZ Dienstleistung und Administration (m/w) 

Als Kaufmann/-frau arbeitest du im Büro und bist eine wichtige Unterstützung für den 
reibungslosen Ablauf im Unternehmen. Du nutzt moderne Kommunikationsmittel, stehst im 
Kontakt mit Kunden und erledigst selbstständig vielfältige administrative Aufgaben. Dabei 
arbeitest du häufig am Computer, bearbeitest E-Mails, erstellst Dokumente und kümmerst 
dich um organisatorische Abläufe.  
Während der dreijährigen Ausbildung wirst du von unserem Team in verschiedenen 
Bereichen wie Empfang, Administration, Berufsbildung, Finanzen und Human Resources 
ausgebildet. Du arbeitest mit Zahlen, unterstützt interne Abläufe und übernimmst 
Verantwortung.  

Schule und überbetriebliche Kurse 

Du besuchst die Berufsfachschule in den ersten zwei Lehrjahren zwei Tage pro Woche und 
im dritten Lehrjahr einen Tag pro Woche. Die überbetrieblichen Kurse (üK) dienen dem 
praktischen Erlernen, Vertiefen und Üben der beruflichen Grundlagen. Diese besuchst du 
während deiner Ausbildung an insgesamt zehn Tagen. 

Dauer der Lehre 
3 Jahre 

Dein Profil 

 Abgeschlossene Sekundarschule mittlerer oder oberster Schulstufe (9. Klasse) 
 Gute Leistungen in den Fächern Mathematik, Deutsch, Englisch und Französisch 
 Gute Organisationsfähigkeit 
 Zuverlässigkeit, Genauigkeit und sorgfältiges Arbeiten 
 Freude, auch im Team zu arbeiten 
 Gute Umgangsformen für den Kontakt mit Kunden und Mitarbeitenden 

Wir bieten 

 Eine spannende Ausbildung mit Perspektive 
 Ein eingespieltes Team, welches Dich zur kompetenten Fachperson ausbildet 
 Anerkennung für Dein Engagement und Qualitätsarbeit 
 Spannende Ausflüge und Events 
 Interne Praktika in spannenden Bereichen 
 Unterstützung und Vorbereitung auf die verschiedenen überbetrieblichen Kurse (üK) 

das Qualifikationsverfahren (QV) 
 Gute Übernahmechancen  
 Die Möglichkeit die Berufsmatura während der Ausbildung zu absolvieren 

Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Fachmann/-frau im Finanz- und Rechnungswesen 
 Berufsmatur/Fachhochschule 
 HR-Fachmann/-frau 
 Marketingfachmann/-frau 

Mehr über uns 

Mit einer Ausbildung bei ElektroLife legst Du den Grundstein für Deine berufliche Zukunft. 
Mach eine Schnupperlehre und erfahre mehr über unser Unternehmen und die Berufe in 
der Elektrobranche oder sende uns gleich deine vollständigen Bewerbungsunterlagen an: 
academy@elektrolife.ch 


