
INTERESSIERT? Dann sende uns deine Bewerbung oder ruf an!

Rebekka Getzmann | T 041 511 41 95 
rebekka.getzmann@elektro-getzmann.ch 
www.elektro-getzmann.ch

Zur Verstärkung unseres Teams an unserem Standort in Ettiswil
suchen wir nach Vereinbarung eine/n motivierte/n und engagierte/n

Kauffrau / Kaufmann EFZ
Administration / Buchhaltung / Personal / 60% (m / w)

 
DEIN PROFIL

– �eine abgeschlossene Ausbil-
dung als Kauffrau/Kaufmann 
EFZ

– �erste Berufserfahrungen in 
ähnlichen Funktionen

– �eine strukturierte, zuverlässige 
und selbstständige Arbeits-
weise

– �ein freundliches und professio-
nelles Auftreten

– �Freude an vielseitiger und ab-
wechslungsreicher Aufgabe

– �auch Wiedereinsteiger sind 
herzlich willkommen!

WAS  
ERWARTET DICH

– �abwechslungsreiche und 
verantwortungsvolle Tätigkeit

– �ein offenes und familiäres 
Team

– �flache Hierarchien

– �zeitgemässe und flexible 
Arbeitsbedingungen und 
Infrastruktur

DEINE  
AUFGABEN

– �Du bist die zentrale Schnittstel-
le zwischen Büro, Monteuren 
und Kunden

– �Du wickelst allgemeine tele-
fonische und administrative 
Kundenanfragen ab

– �Du unterstützt das Team im 
administrativen Bereich

– �Du hilfst in der Personal-
Administration mit

– �Du betreust die Zeiterfassung

– �Du hilfst in der Buchhaltung 
mit

– �Du hilfst mit, Debitoren- 
Rechnungen zu erstellen

Zur Verstärkung unseres Teams an unserem Standort in Ettiswil
suchen wir nach Vereinbarung eine/n motivierte/n und engagierte/n

Kauffrau / Kaufmann EFZ
Administration / Buchhaltung / Personal

60 % (m/w)

DEINE 
AUFGABEN

DEIN 
PROFIL

WAS 
ERWARTET DICH

- Du bist die zentrale Schnittstelle 
     zwischen Büro, Monteuren/innen
     und Kunden

- Du wickelst allgemeine telefonische
     und administrative Kundenanfragen
     ab

- Du unterstützt das Team
     im administrativen Bereich

- Du hilfst in der Personal-
     Administration mit

- Du betreust die Zeiterfassung

- Du hilfst in der Buchhaltung mit

- Du hilfst mit Debitoren-Rechnungen
     zu erstellen

- eine abgeschlossene Ausbildung 
     als Kauffrau/Kaufmann EFZ

- erste Berufserfahrungen in 
     ähnlichen Funktionen

- eine strukturierte, zuverlässige und  
selbstständige Arbeitsweise

- ein freundliches und 
     professionelles Auftreten

- Freude an vielseitiger und 
abwechslungsreicher Aufgabe

- auch Wiedereinsteiger sind 
     herzlich willkommen!

- abwechslungsreiche und 
verantwortungsvolle Tätigkeit

- ein offenes und familiäres Team

- flache Hierarchien

- zeitgemässe und flexible 
Arbeitsbedingungen und Infrastruktur

INTERESSIERT?

Dann sende uns deine Bewerbung
oder ruf an!

Rebekka Getzmann

041 511 41 95

rebekka.getzmann@elektro-getzmann.ch

www.elektro-getzmann.ch


