KAUFMANN/ KAUFFRAU EFZ

Bei Bauwerk Ubernimmst du viele verschiedene Aufgaben, die du selbststandig erledigst.
Kompetente Praxisbilder/innen betreuen dich dabei. Die Ausbildung findet in folgenden
Abteilungen statt:

Verkauf Innendienst Schweiz
Operational Procurement (Einkauf)
Human Resources

Finance

Zentrales Marketing

Im Verkauf zahlen zu den wichtigsten Aufgaben die Auftragserfassung in Deutsch, Italienisch
und Franzésisch, das Schreiben von Offerten sowie die telefonische Inlandkundenberatung.
Im Einkauf verhandelst du den Preis mit Lieferanten, tiberwachst und kontrollierst die
eingetroffene Ware und nimmst bei Unstimmigkeiten Kontakt mit der zustandigen Stelle auf.
In der Buchhaltung fakturierst und verschickst du Rechnungen und fihrst den
Zahlungsverkehr aus. Im Marketing wird bei der Organisation von Anlassen mitgearbeitet
und im Human Resources unterstitzt du die Abteilung im Absenzwesen, in der
Zeiterfassung, der Korrespondenz, im Fihren von Statistiken und in der Organisation des
Geschenkwesens. Viele dieser Arbeiten werden mit dem Computer ausgefiihrt. Es wird
grosser Wert auf gute mundliche und schriftliche Deutsch- und Fremdsprachenkenntnisse,
Mathematik sowie Kontaktfreude, gute Organisationsfahigkeit und Zuverlassigkeit gelegt.



