
Wir suchen:

Lehrstelle als Kauffrau/Kaufmann EFZ, Dienstleistung
& Administration (2027)

Als Kauffrau oder Kaufmann EFZ bist du das organisatorische Herz unseres Unternehmens.
Du unterstützt verschiedene Abteilungen bei administrativen, organisatorischen und
kaufmännischen Aufgaben und stehst im täglichen Kontakt mit Kunden, Lieferanten sowie
Mitarbeitenden.

Deine Aufgaben

Kunden und Lieferanten professionell betreuen
Telefonische und schriftliche Korrespondenz führen
Offerten, Auftragsbestätigungen und Rechnungen erstellen
Termine, Sitzungen und Geschäftsreisen organisieren
Administrative Prozesse planen, koordinieren und selbstständig bearbeiten
Daten in ERP- und CRM-Systemen erfassen und verwalten
Projekte administrativ begleiten und unterstützen
Informationen recherchieren, aufbereiten und präsentieren

Dein Profil

Sekundarschulabschluss
Gute Leistungen in Deutsch, Englisch und Mathematik
Freude an der Organisation und Administration
Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen
Sehr zuverlässige, sorgfältige und selbständige Arbeitsweise
Interesse an digitalen Technologien und modernen Arbeitsmitteln

Unser Angebot

Du möchtest in einer modernen Arbeitsumgebung und in einem dynamischen Team, mit dem du deine Erfahrungen
austauscht und in dem du dich weiterentwickeln kannst arbeiten? Zusammen mit unseren weltweit renommierten Kunden
entwickeln wir, mit viel Leidenschaft und den neusten Tools, innovative Lösungen für anspruchsvolle Problemstellungen -
in der Medizintechnik, Industrie und Entwicklung von Geräten und Systemen.

Wir bieten ein attraktives Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten, ein erweitertes Ferienangebot, ergonomische
Arbeitsplätze, Weiterbildungsmöglichkeiten, einen Standort mit guter Anbindung an den ÖV, vergünstigtes
Mittagsangebot, kostenlose Zwischenverpflegungen sowie ein Angebot an Teamevents und sportlichen Aktivitäten.

Wir freuen uns auf deine vollständige Bewerbung (Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse und Zertifikate) an karriere@imt.ch
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