E ESB

Lehre als Kaufmann/-frau EFZ

Interessierst du dich fir moderne Kommunikationsmittel? Arbeitest du gerne mit Zahlen? Méchtest du in engem
Kontakt mit anderen Menschen arbeiten?

AAls Kaufmannische/r Angestellte/r Gbernimmst du selbststandig vielfaltige administrative Aufgaben. Du
arbeitest gerne im Team, gehst offen auf Menschen zu, Gbernimmst Verantwortung, bist gut organisiert und
kannst deine Sprachkenntnisse gezielt einsetzen. Zu deinen Stéarken z&hlen Zuverlassigkeit und ein gepflegtes
Auftreten ist fir dich selbstverstandlich.

Das lernst Du beil uns Das bieten wir Dir -
unter anderem

Wahrend deiner Ausbildung lernst du verschiedene

administrative Tatigkeiten in mehreren Abteilungen

kennen. Dazu gehdren unter anderem: « Eine vielseitige und fundierte Ausbildung nach

einem klar strukturierten Ausbildungsplan
o Verfassen, Verteilen und Versenden von

Geschaftskorrespondenz o Einsatze in sechs verschiedenen Abteilungen

« Mitarbeit in der Buchhaltung (Erfassung von o Einblickstage in weitere Tatigkeitsbereiche

nser nternehmen
Buchungen, Kontrolle von Zahlungen) unseres Unternehmens

« Abwicklung von Bestellungen (Empfang, o Unterstitzung und Zeit fir Hausaufgaben

Fakturierung) e 6 Wochen Ferien pro Jahr
e Empfang und Betreuung von Kundinnen und e Ein jahrliches Bus-Abo (Zonen 300/301)
Kunden

¢ Organisation eines Sekretariats (Telefon,
Termine)

Energie Service Biel/Bienne . .
Cottstattstrasse 4, rue de Gottstatt A- Postfach / Case postale A- 2501 Biel/Bienne
T 03232112 11 A-www.esb.ch


https://www.esb.ch/

Das bieten wir Dir - unter anderem

o Kurze Arbeitswege

Persdnliche Begleitung und Zeit fiir Aufgaben

Flexible Arbeitszeiten

6 Wochen Ferien

Ein jahrliches Bus-Abo (Zonen 300/301)

Arbeitskleider (inkl. Reinigung)

Deine Lehrlingsverantwortliche

Deborah Wyss

Leiterin Berufsbildung Energie Service Biel/Bienne
Telefon 032 321 12 04

E-Malil

Wir sind der flihrende Energiedienstleister und
Wasserversorger in der Region Biel. Unser Kénnen und Wissen setzen wir wirkungsvoll und fokussiert far
unsere Kundinnen und Kunden ein. Wir setzen auf nachhaltige Energieproduktion sowie Energieeffizienz und
gestalten so aktiv die Energiezukunft. Gemeinsam mit Ihnen méchten wir uns weiterentwickeln. Wir bieten
unseren Mitarbeitenden attraktive Anstellungsbedingungen, wir unterstitzen Sie bei Ihrer Tatigkeit und férdern
Ihre berufliche Entwicklung.
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