GRAF UND PARTNER AG

Lehrstelle als Kauffrau/-mann EFZ, Dienstleistung und Administration 2024

Ab Sommer 2024 bietet die Graf und Partner AG eine vielseitige Lehrstelle im KV-Bereich
Dienstleistung und Administration an.

Das ist dein Arbeitsumfeld:

Die Graf und Partner AG ist ein vielseitiges Dienstleistungsunternehmen. Zu den Haupttatigkeiten
gehoren die Flihrung von Geschéftsstellen Berufs- und Interessenverbande (Non-Profit-
Organisationen NPO und Organisationen der Arbeitswelt), die Leitung von Projekten sowie die
Organisation und Durchflihrung von Priifungen, Kursen und Lehrgangen. Als auszubildende Person
hast du die Mdglichkeit, in allen Bereichen (Verbandsmanagement, Priifungssekretariate und
Finanzen) einen Einblick zu erhalten und unser Team tatkréaftig zu unterstitzen.

Das sind deine Aufgaben:
e Du unterstitzt das Team bei den administrativen Arbeiten (Korrespondenzen, Versande,
Auswertungen) und weiteren spannenden Aufgaben.
e Du arbeitest aktiv in der Finanzbuchhaltung sowie in der Verwaltung von Kundendaten mit.
e Du nimmst regelmassig die Post entgegen und verteilst diese an deine Kolleginnen und Kollegen
aus dem Team.
e Du hilfst beim Telefondienst mit.

Das bringst du mit:
e Du bist kontaktfreudig, motiviert und dienstleistungsorientiert.
e Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und magst das exakte Arbeiten.
e Du hast keine Probleme, dich schriftlich und mindlich in der deutschen Sprache auszudriicken
und bringst dein Schulfranzdsisch mit.
e Du hast Basiskenntnisse in den gangigen Office Programme (Word, Excel, Power-Point)
e Du hast einen obligatorischen Schulabschluss.

Das bieten wir dir:
e Wir bieten dir eine abwechslungsreiche und sinnvolle Tatigkeit.
e Du erhaltst einen vielseitigen Einblick in die Tatigkeiten des Verbandsmanagements.
e Du stehst im Kontakt mit unseren Kundinnen und Kunden, sei es telefonisch, schriftlich oder in
unseren Blroraumlichkeiten.
e Du arbeitest in einem motivierten und familidren Team.
e Dein Arbeitsplatz ist zentral gelegen (Fussdistanz zum Bahnhof Luzern).
e Dein Aufgabenbereich wird nach deinen Starken immer weiter erganzt.

Wir freuen uns liber deine Bewerbung via E-Mail an katja.luethi@grafundpartnerag.ch. Bei Fragen
steht dir Katja Luthi (zustéandige Person fir Berufsbildung) unter 041 368 58 58 zur Verfligung.
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