
LEHRE BEI ABB

KAUFLEUTE EFZ

•	 Abgeschlossene obligatorische 
Schule mit mittleren oder hohen 
Anforderungen 

•	 Tastaturschreiben sowie mündliche 
und schriftliche Sprachgewandtheit 

•	 Freude an Fremdsprachen und 
kaufmännischen Arbeiten 

•	 Freude am Kontakt mit Kunden 

•	 Gute Auffassungsgabe und Flair für 
Zahlen 

•	 Kommunikationstalent und 
Selbständigkeit

•	 Dokumente, Korrespondenz und 
Daten verwalten 

•	 Anfragen von Kunden, Lieferanten 
und Partnern beantworten und 
Angebote erstellen

•	 Rechnungen erstellen und 
Zahlungen überwachen 

•	 Termine, Veranstaltungen und 
Projekte koordinieren 

•	 Marketingaufgaben übernehmen 
und Prozesse optimieren 

•	 Personaladministration sowie 
Bestellungen und Lieferungen 
unterstützen

Baden, Schaffhausen, 
Untersiggenthal, Uster

Basisausbildung bei libs
5 Wochen

Fachausbildung bei ABB
3 Jahre

Standorte

Das bringst du mitDeine Aufgaben

Gesamtdauer




