Nutzen Sie jetzt |hre

#WKOpportunity!

Lehrling Burokaufmann/-frau

(m/w/d) mit Dienstort Graz
(40 Wochenstunden, ab September 2026)

WK O™

STEIERMARK

Sie suchen eine zukunftsorientierte Ausbildung und begeistern sich fiir
abwechslungsreiche Biiroarbeit, Organisation und den Kontakt mit Menschen?
Dann nutzen Sie jetzt Ihre #WKOpportunity und werden Sie ab September 2026 Teil
unseres Teams. Als erfahrener Ausbildungsbetrieb bilden wir mit Leidenschaft die
Fachkrafte von morgen aus - nahere Informationen dazu finden Sie in unserem
Lehrlingsfolder.

Kontaktperson:

Diese spannenden Aufgaben erwarten Sie:
¢ umfassende schriftliche und miindliche Servicierung unserer Mitglieder
iber verschiedene Kommunikationswege
e  Unterstiitzung des Biiroalltags in einem engagierten Team
e Arbeit mit firmenspezifischen Datenbanken und MS-Office
e  Telefonannahme und -vermittlung sowie Verfassung und Bearbeitung von

E-Mails Sandra Lanser, MSc
. Terminkoordination
° Vorbereitung von Besprechungen oder Sitzungen T. 0316 601 607

e viele weitere Biirotatigkeiten
Ich freue mich tber Ihre

Das bringen Sie mit: Bewerbung und stehe Ihnen
e positiv abgeschlossene 9. Schulstufe (mit méglichst gutem bei Fragen gerne zur
Schulabschluss), Schulabbrecher aus héheren Schulstufen sind Verfigung.
willkommen

° Grundkenntnisse im Umgang mit dem Computer und Interesse an
kaufméannischen Prozessen Jetzt bewerben!
offene, teamféhige und zuverldssige Personlichkeit

L]

. eine genaue Arbeitsweise und gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

. Freude am Umgang mit Menschen und Bereitschaft Neues zu lernen Dienstort:
e ein gepflegtes AuReres und gute Umgangsformen Graz ’
L]

unternehmerisches Umfeld (von Vorteil)

Bewerbungsfrist:
Das bieten wir lhnen: 15.03.2026
. interessante Ausbildung in einem stabilen und erfolgreichen Unternehmen
. malgeschneiderte Aus- und Weiterbildungen fiir die jeweiligen Lehrjahre
und weitere Bildungsmadglichkeiten
° die Moglichkeit Maturafacher parallel zur Lehre zu absolvieren - direkt bei
uns im Haus und zum Teil auch wahrend der Arbeitszeit
Topticket und Betriebsrestaurant mit Essensstiitzung
Ausbilder:innen, die sich auf die Zusammenarbeit freuen
Einbindung in ein erfahrenes Team
Belohnung von besonderen Leistungen (Berufsschule und LAP)
marktkonforme Bruttomonatsentlohnung fiir Neueintritte ab 01.09.2026
mit Einstieg ins 1. Lehrjahr € 1.065,97 und ins 2. Lehrjahr € 1.246,75

Nutzen Sie jetzt lhre #WKOpportunity und werden Sie Teil unseres Teams.
Wir freuen uns auf Sie!


https://site.wko.at/karriereportal/stmk/junge-talente/lehrlingsausbildung/lehrlingskonzept-folder-final-022025-web.pdf
https://karriere-stmk.wko.at/Jobs?_ga=2.212549521.401918807.1692595836-1281559197.1679054449&_gl=1*vk5l91*_ga*MTI4MTU1OTE5Ny4xNjc5MDU0NDQ5*_ga_4YHGVSN5S4*MTY5Mjc5NDIzMS40MjkuMS4xNjkyNzk3ODgxLjAuMC4w

