
Lernende/r Kauffrau/-mann EBA
Job ID
REQ-10084332
июл 22, 2026
Швейцария
Available in: English

Сводка

Sie führen standardisierte administrative Tätigkeiten aus und erledigen in der Administration von Unternehmen und
Verwaltungen allgemeine Büroarbeiten. Sie bedienen Kunden und Kundinnen am Telefon und arbeiten oft am Computer.
Sie schreiben Briefe und E-Mails, nehmen Bestellungen entgegen, kopieren Dokumente und faxen Unterlagen. Sie sortieren
die eingehende Briefpost, verteilen diese und erstellen auch Abrechnungen und Statistiken. Sie übernehmen
Routinearbeiten wie das Ablegen von Dokumenten im Archiv.

About the Role

Lehrdauer:

2 Jahre

Schulische Vorbildung:

Sekundarschule A und E oder Mittlere Reife (D)

Sprachen:

Deutsch und Englisch

Attraktiver Lohn:
 

1. Lehrjahr: CHF 850 pro Monat
2. Lehrjahr: CHF 1’050 pro Monat

Ferien:
 

27 Tage pro Jahr (5 Wochen und 2 Tage)

Kostenübernahme:
 

CHF 530 für ÖV in der Nordwestschweiz pro Jahr
CHF 600 für Bring Your Own Device
Schulbücher
Arbeitskleidung (wenn erforderlich)

Fitness-Abo:
 

Vergünstigtes Fitness-Abo (Basel/Stein)
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Reka-Guthaben:
 

Lernende haben ebenfalls die Möglichkeit Reka-Guthaben zu kaufen

Why Novartis: Helping people with disease and their families takes more than innovative science. It takes a community of
smart, passionate people like you. Collaborating, supporting and inspiring each other. Combining to achieve breakthroughs
that change patients’ lives. Ready to create a brighter future together? https://www.novartis.com/about/strategy/people-and-
culture

Benefits and Rewards: Learn about all the ways we’ll help you thrive personally and professionally.
Read our handbook (PDF 30 MB)

Дивизион
People & Organization
Business Unit
Other
Место
Швейцария
Сайт
Basel (City)
Company / Legal Entity
C028 (FCRS = CH028) Novartis Pharma AG
Functional Area
Others
Job Type
Full time
Employment Type
Early Career (Fixed Term)
Shift Work
No
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