
 

Die Keller + Steiner AG in Fahrwangen AG, hat eine offene Lehrstelle ab 01. August 2024.  

 

Lehrstelle als Kaufmann-/frau EFZ 
Branche Dienstleistung Administration  

 
Deine spannenden Aufgaben bei uns:  

 
• Abwicklung von administrativen Aufgaben im Bereich Vermessung 

• Aktive Teilnahme an Projekten und Mitwirkung bei der Optimierung von Arbeitsprozessen 

• Bearbeitung von Kundenanfragen und -anliegen 

• Erfassung und Bearbeitung von Rechnungen 

• Erstellung und Pflege von Dokumenten, Berichten und Präsentationen 

• Mitarbeit in verschiedenen Abteilungen, um ein umfassendes Verständnis für unsere 
Unternehmensprozesse zu entwickeln 

• Protokolle verfassen und Materialbestellungen durchführen 

• Unterstützung in administrativen Abläufen wie Korrespondenz, Terminvereinbarungen und 
Datenmanagement 

 
 

Mit diesen Stärken überzeugst du uns: 
 

• Ausgeprägte Fähigkeiten, sich Dinge räumlich vorzustellen 

• Abstrakt - logisches Denken 

• Freude an der Arbeit am Computer 

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Interesse an kaufmännischen Abläufen und Dienstleistungsprozessen 

• Kommunikationsstark und freundlich im Umgang mit Kunden und Kollegen 

• Verständnis für komplexe Zusammenhänge 

• Zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise 
 
 

Worauf du dich freuen darfst:  
 

• Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Verantwortung zu übernehmen 

• Ein junges und dynamisches Team mit fundierten Fachkenntnissen 

• Interessante und abwechslungsreiche Lehrzeit 

• Kostenfreie Getränke und täglich frisches Gebäck 

• Selbstständige Auswahl des Profils, B- / E- oder M-Profil möglich 

• Teamzusammenhalt mit gemeinsamen Pausen «Töggelikasten» 
 
 
Möchtest du einen Einblick in den Beruf als Kaufmann-/ frau bei der Keller + Steiner AG erhalten 
und bist du interessiert an einer Schnupperlehre?  
Dann freuen wir uns auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
bewerbung@baugespanne.ch. Bei vorgängigen Fragen steht dir die HR - Abteilung 
gerne zur Verfügung.  
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