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Kaufmännische Lehre bei Allvisa Services AG 
Branche Dienstleistung und Administration 
 

 Deine Lehre. Dein Team. Deine Zukunft bei Allvisa Services.  

 

WILLKOMMEN 

Du suchst eine KV-Lehre, die nicht langweilig ist? 

Dann bist du bei uns richtig.  

Bei uns bist du nicht einfach Lernende/r, sondern ein 

Teil vom Team und übernimmst echte Aufgaben. 

 

DAS ERWARTET DICH BEI UNS 

• Du arbeitest aktiv im Tagesgeschäft mit  

• Du lernst viele verschiedene Bereiche kennen  

• Du bekommst eigene Aufgaben und Projekte  

• Kein Tag ist gleich wie der andere 

Bei uns übernimmst du Verantwortung und sammelst 
echte Erfahrungen. 

 

DAS MACHT DIE LEHRE BEI UNS BESONDERS 

• Grossartiges Team, das dich unterstützt 

• Viele verschiedene Abteilungen 

• Ein abwechslungsreiches Ausbildungsprogramm 

• Events und gemeinsame Aktivitäten 

• Individuelle Einführungswochen bei Lehrbeginn 

• Engagierte BerufsbildnerInnen und 

PraxisbildnerInnen 

 

 EINBLICK IN UNSERE ABTEILUNGEN 

 

 SEKRETARIAT  VERWALTUNG 

• Telefonate entgegennehmen 
• Post bearbeiten 
• Besucher empfangen und 

betreuen 

• Telefonische Auskunft 
erteilen 

• Massenversände 
vorbereiten 

• Versichertendaten pflegen 

• Mutationen erfassen 

 HR  IT 

• Bewerbungen prüfen 

• Rekrutierung neuer 
Lernenden unterstützen  

• Anlässe organisieren 

• Im 1st Level Support 
mithelfen 

• Laptops aufsetzen 

• Arbeitsplätze patchen und 
einrichten 

 BUCHHALTUNG  GESCHÄFTSFÜHRUNG 

• Buchungen erfassen 

• Zahlungen ausführen 
• Konten abstimmen 

• Geschäftsberichte und 
Präsentationen erstellen 

• Protokolle schreiben 

• Helfen Sitzungen zu 
organisieren 

 LEISTUNGSDIENST  ÄMTLIS 

• IV-Anmeldungen bearbeiten 
• Leistungsanträge prüfen 
• IV-Dossier kontrollieren 

• Sitzungszimmer vorbereiten 
• Bestände in Küche 

nachfüllen 
• Znüni organisieren 
• Wochenpläne und 

Sitzungsprotokolle erstellen 
 

 

WARUM DU DICH BEI UNS BEWERBEN SOLLTEST  

Wenn du eine Lehre suchst, bei der du wirklich etwas lernst, ernst genommen wirst und gleichzeitig eine gute Zeit hast, bist du 

bei Allvisa Services richtig aufgehoben. Wir investieren in dich. Mit echten Aufgaben, persönlicher Betreuung und einem Team, 

das an deiner Weiterentwicklung interessiert ist. 

 

ℹ  NEUGIERIG GEWORDEN? 

Komm bei uns schnuppern und lerne dein zukünftiges Team persönlich kennen – oder bewirb dich gleich direkt. Wir freuen uns 
auf dich! 

 

https://www.allvisa-services.ch/karriere-lehrstellen 
 


