Ausschreibung-im-Lehrberuf-"Verwaltungsassistent/in"-in-der-Zentralleitung-
des-BMAW - Verwaltungsbereich-Wirtschaft

In der Zentralleitung des Bundesministeriums fiir Arbeit und Wirtschaft - Verwaltungsbereich Wirtschaft gelangen Ausbildungsplatze im

Lehrberuf "Verwaltungsassistent/in" mit Dienstort Wien zur Ausschreibung. Ausbildungsbeginn ist Dienstag, 1. August 2023.

Berufsprofil:

Arbeiten im Posteingang und Postausgang erledigen,

«  Texte und Schriftstiicke aufgrund von Vorgaben korrekt und formgerecht erstellen,

- Bestande (wie Bliromaterial, Dokumente, Biiroeinrichtungen) beschaffen und fiihren,

« Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs durchfiihren,

« Arbeiten im Zusammenhang mit der Buchfiihrung und sonstigen Verwaltungsangelegenheiten durchfiihren,
« Termine koordinieren und tiberwachen, Besprechungen, Sitzungen vor- und nachbereiten,

« Kunden und Parteien anmelden, informieren und betreuen,

« Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und Kommunikationssysteme durchfiihren,

« Fuhren von digitalen Datenbanken,

Dafiir bringen Sie mit:

Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder unbeschrankter Zugang zum dsterreichischen Arbeitsmarkt,
« Unbescholtenheit,
«  Abgeschlossene Pflichtschule,

« Neuanfanger/-in im Lehrberuf Verwaltungsassistent/-in ohne vorangegangene Ausbildung in einem gemaR Lehrberufsliste

verwandten (anrechenbaren) Lehrberuf bevorzugt,
«  Positive Schulnachricht des letzten absolvierten Schuljahres bzw. positives Abschlusszeugnis der 9. Schulstufe,
«  Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse,
«  Gutes Allgemeinwissen,
«  Freundliche und gute Umgangsformen, Engagement und Bereitschaft zur Weiterentwicklung,
« Sehr genaue und strukturierte Arbeitsweise,

« Organisatorisches Geschick,

« Eigenverantwortung.

Wir bieten lhnen:

« einefundierte Lehrlingsausbildung mit einer Lehrzeit von 3 Jahren, wobei im Falle einer einschlagigen Schulausbildung (HAK, HAS

« die Moglichkeit im 2. Lehrjahr ein Auslandspraktikum zu absolvieren,



« Kantinen mit mehreren Tagesangeboten (auch vegetarisch),
« Essenszuschuss,
« ausgezeichnete Anbindung des Arbeitsplatzes an das offentliche Verkehrsnetz,
« Die Lehrlingsentschadigung betragt im
- ersten Lehrjahr € 700,00 brutto
- zweiten Lehrjahr € 920,00 brutto

- dritten Lehrjahr € 1090,00 brutto

pro Monat.

Wie bewerbe ich mich?

Bringen Sie ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf mit Foto, letztes Jahreszeugnis, letzte

Schulnachricht) ausschlieBlich tiber das Online-Bewerbungsportal der Jobbdrse des Bundes (www.jobboerse.gv.at) ein (Referenzcode

einzulangen.

Im Rahmen des Auswahlverfahrens erfolgt zuerst ein Online-Test den Sie personlich von zu Hause aus absolvieren. Dafiir erhalten Sie

Mit den bestgereihten Bewerber/innen erfolgt vor Ort ein Re-Test zuzliglich eines schriftlichen Tests in den Gebieten Logik und

Allgemeinwissen. Danach erfolgt die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.

Allfallige Kosten (Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.

Fiir Fragen steht Ihnen zur Verfiigung:

Wolfgang LORENZ
01/71100 - 808818

personal.wirtschaft@bmaw.gv.at

Abt. Pras/A/8 - Personalwesen

Stubenring 1
1010 Wien
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https://www.bmaw.gv.at/Ministerium/Kontakt.html
https://www.bmaw.gv.at/Ministerium/Organisation/Datenschutz.html
https://www.bmaw.gv.at/Ministerium/Impressum.html
https://www.bmaw.gv.at/Ministerium/Erkl%C3%A4rung-zur-Barrierefreiheit.html
https://www.facebook.com/bmaw.gv.at/
https://www.linkedin.com/company/bmdw
https://www.youtube.com/channel/UCJR8vNBJU2GdqUNEoarBNmQ
https://www.flickr.com/photos/141875875@N02/albums
http://www.jobboerse.gv.at/
mailto:personal.wirtschaft@bmaw.gv.at




