
«Arbeitest du gerne im Team? Bist du gerne 
in Kontakt mit Kunden und Lieferanten? 
Telefonierst du gerne? Dann bist du hier genau 
richtig. Wir organisieren, mailen, kopieren, faxen, 
schreiben Briefe und beraten Kunden. Das ist 
Abwechslung pur.»
   
Florentina Gergoci, Kauffrau 3. Lehrjahr

Kaufmann/Kauffrau EFZ        
Die Lehre bei Schleuniger

Hast du dich auch schon gefragt, welche vielseitigen 
Arbeiten in einem Büro anfallen? Interessiert es dich, wie  
Kundenbriefe und Rechnungen erstellt werden? Möchtest 
du gerne administrative oder organisatorische Aufgaben 
übernehmen? Gibst du gerne telefonische Auskünfte? 
Bei Schleuniger bieten wir dir eine zukunftsorientierte 
Ausbildung in verschiedensten Bereichen an.

Du erledigst administrative Arbeiten im Einkauf, im Vertrieb, 
im Kundendienst sowie im Finanz- und Rechnungswesen. 
Ausserdem unterstützt du die Personalabteilung und das 
Marketing. Du verfasst Briefe, Protokolle und Verträge in 
deiner Muttersprache und entsprechend deiner Sprach-
kenntnisse auch in Fremdsprachen. Du erstellst Berichte, 

arbeitest Konzepte aus, wirbst für Produkte und triffst Ver-
einbarungen mit Kunden und Lieferanten. Zu deinen wich-
tigsten Arbeiten zählen die Informationsverarbeitung, die 
Kommunikation per Telefon und E-Mail, das Planen, Orga-
nisieren, das Bestätigen von Maschinenbestellungen und 
die Bereitstellung der nötigen Versandformalitäten.

Der Beruf

To Be Precise.



Anforderungen
n  Abgeschlossene Volksschule 
 (mittlere bis obere Schulstufe)
n  Motivation, Einsatzbereitschaft
n  Sprachgewandtheit, Flair für Fremdsprachen
n  Freude am Organisieren
n  Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen

Die Ausbildung
Die Ausbildung dauert 3 Jahre und kann bei uns in den 
Profilen E (erweiterte Grundbildung) und M (Berufsmatura)  
absolviert werden. Während der Lehrzeit hast du die Mög-
lichkeit, das Gelernte in verschiedenen Abteilungen zu ver-
tiefen. Während der gesamten Ausbildungszeit besuchst 
du 1 bis 2 Tage pro Woche den Pflichtunterricht der Berufs-
schule. Der Besuch der Berufsmatura ist in Absprache mit 
Schleuniger berufsbegleitend möglich.

Entwicklungsmöglichkeiten
Nach der Ausbildung stehen dir viele Möglichkeiten zur 
persönlichen Weiterentwicklung offen. Mit Abschluss der 
Berufsmatura ist es möglich, an einer Fachhochschule (FH) 
zu studieren. Ohne Berufsmaturaabschluss kannst du dich 
berufsspezifisch mit Fachausweisen (FA), höheren Fachprü-
fungen (HFP) oder an der höheren Fachschule (HF) weiter-
bilden.

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich für eine Schnupperlehre oder Lehrstelle bei uns. 
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