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Wien, am 01.10.2020 

Ausschreibung Lehrstelle Bürokaufmann/Frau in unserer Kanzlei 

Wir suchen ab sofort einen engagierten Lehrling für den Lehrberuf Bürokaufmann/Frau. 

Du arbeitest in einem kleinen Team und wirst die Aufgaben des Bürolebens kennen lernen. 

Spannend wird es vor allem, weil wir dir Einblick in den Bereich von Lohnverrechnung, 

Buchhaltung, Arbeitskräfteüberlassung, Werbung und Steuern bieten können. 

Ebenso gibt es bei uns viele andere Projekte, in denen es sich lohnt Kenntnisse zu erlangen. 

Du wirst viel Kundenkontakt haben, persönlich als auch am Telefon und per E-Mail! 

Ebenso wird es Rechnungswesen Aufgaben zum Erlernen und lösen geben. 

Voraussetzungen: 

• Absolvierte Pflichtschule, gerne auch Abgänger von HAS, HAK, HBLA und 

ähnlichen weiterführenden Schulen. 

• perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Gute Kenntnisse in Englisch 

• gepflegtes Auftreten 

• beherrschen von Umgangsformen gegenüber Klienten 

• Alter 15-20J 

• Grundkenntnisse in Mathematik 

Hast du Interesse auf eine spannende und verantwortungsvolle Lehrzeit? Dann schreibe uns 

eine Bewerbung! 

Diese Unterlagen benötigen wir in deiner Bewerbung: 

 

- Lebenslauf mit Foto/s. 

- Motivationsschreiben, wieso du diese Lehrstelle haben willst, inklusive der Frage; wo siehst 

du dich in 5 Jahren? 

- Information über abgeschlossene Schule(n), Zeugnisse von Vorteil. 

Wenn deine Bewerbung interessant erscheint werden wir dich telefonisch zu einem Interview 

bitten. Danach freuen wir uns über ein Kennenlernen. 

 

Die kollektivvertragliche Lehrlingsentschädigung beträgt im 1.Lehrjahr: 650€ Brutto. 

 

Aufgrund von Covid19 Auflagen können wir keine spontan Besuche in unserem Büro 

entgegennehmen! 

Sende uns deine Bewerbungsunterlagen bitte ausschließlich per Mail, als PDF-Datei an: 

lehrstelle@lohnmin.at 

Wir freuen uns auf dich und deine Bewerbung! 

Dein Lohnmin-Team 


