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Lehrstelle als Verwaltungsassistent/in

Du mdochtest eine Buroausbildung, die Spal3 macht? Du bist motiviert, zuverlassig, kommunikativ und
arbeitest gerne mit anderen zusammen?

Dann bewirb dich noch heute fur die Lehrstelle als Verwaltungsassistent/in an der Héheren
technischen Bundes-Lehr- und Versuchsanstalt Innsbruck Anichstraf3e (Beschaftigungsausmaf3 40
Wochenstunden).

Neben einer vielféltigen und spannenden Ausbildung und einem interessanten Aufgabengebiet in
einem kollegialen und diversen Umfeld bieten wir eine geschlechtergerechte und transparente
Entlohnung.

Du fuhlst dich angesprochen? Dann Ubermittle uns bitte unter unten angefiihrtem Button ,Online
bewerben” deine Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns schon darauf!

Wertigkeit/Einstufung: Lehrlinge

Dienststelle: HTBLVA Innsbruck Anichstr.
Dienstort: Innsbruck

Vertragsart: Sonstige

Befristung:

Beschaftigungsausmali: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: 02.09.2024

Ende der Bewerbungsfrist: 03.07.2024
Monatsentgelt/bezug mindestens: brutto € 800,00 im ersten Lehrjahr
Referenzcode: BMBWF-24-2756

Aufgaben und Tatigkeiten

 Texte und Schriftstiicke aufgrund von Vorgaben erstellen

» Statistiken und Dateien erstellen, bearbeiten und auswerten
 Verwaltung, Buroorganisation, Kommunikation und EDV

* Betriebliches Rechnungswesen

» Kunden- und Parteienverkehr, Auskunftserteilung

Erfordernisse

» Du hast die 6sterreichische Staatsbiirgerschaft oder einen Nachweis Uiber den unbeschrankten



Zugang zum oOsterreichischen Arbeitsmarkt
* Du hast die allgemeine 9-jahrige Schulpflicht abgeschlossen
* Du bist engagiert und lernbereit

Wir bieten:

* ein modernes Arbeitsumfeld

* ein angenehmes Betriebsklima und kollegiales Miteinander

» Essenszuschuss

» umfangreiche Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

« die Moglichkeit die Lehre mit Matura zu absolvieren (Unser Angebot flir dich — Lehre beim Bund
(jobboerse.gv.at)

« gute Ubernahmechancen nach dem Lehrabschluss

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind langstens bis 3. Juli 2024 unter Beilage von

» Bewerbungsbogen

» Motivationsschreiben

* Lebenslauf

» Staatsburgerschaftsnachweis bzw. Nachweis Uber den unbeschrénkten Zugang zum
Osterreichischen Arbeitsmarkt

» Jahreszeugnis bzw. Semesterzeugnis der 9. Schulstufe

ausschlieRlich online in der Jobborse der Republik Osterreich unter https://www.jobboerse.gv.at liber
den Button ,,Online bewerben” einzubringen.

Bewerbungen, welche nicht Gber die Jobborse der Republik Osterreich einlangen, kénnen nicht
bertcksichtigt werden.

Das Service-Center der Jobboérse des Bundes steht dir fur technische Fragen unter der
Telefonnummer +43 1 24 242-505999 von Montag bis Freitag 7 Uhr bis 17 Uhr (werktags) oder per E-
Mail unter helpdesk@jobboerse.gv.at zur Verfligung.

Die Lehrlingsentschadigung betragt im 1. Lehrjahr brutto € 800,00, im 2. Lehrjahr brutto € 1.010,00
und im 3. Lehrjahr brutto € 1.190,00. Die Dauer der Lehrzeit betragt drei Jahre.

Das Aufnahmeverfahren erfolgt durch ein Eignungsscreening und ein Aufnahmegesprach.

Zum Eignungsscreening werden die Bewerber/innen nach Ablauf der Bewerbungsfrist schriftlich
eingeladen. Anschliel3end werden die bestgereihten Bewerber/innen zu einem Bewerbungsgespréch
eingeladen.

Um dir eine Vorstellung des Eignungstests zu vermitteln, kannst du unter dem Link Testen Sie sich! -
Jobbdrse (jobboerse.gv.at) einige kurze Demoversionen ausprobieren.

Nichtteilnahme an der Eignungsprifung bedeutet die Zurtickziehung der Bewerbung.
Es wird darauf hingewiesen, dass kein Anspruch auf Abgeltung anfallender Reise- und
Aufenthaltskosten besteht, die aus Anlass des Bewerbungsverfahrens entstehen.

Kontaktinformation

Hohere technische Bundes-Lehr- und Versuchsanstalt
Direktor Ing. DI (FH) Dipl.-Pad. Helmut Stecher, BEd
AnichstralRe 26-28

6020 Innsbruck



E-Mail: direktion@htlinn.ac.at, Tel. +43 050902 808





