= Bundesamt
fir Eich- und
Vermessungswesen

Offentliche Bekanntmachung einer Lehrstelle

Lehre mit Matura als Verwaltungsassistent/in im Eichamt Innsbruck

Bewerbungsfrist: 9. Februar 2022 bis 9. Marz 2022

Du erlernst bei uns:

e Aktenverwaltung (ELAK), Texte und Schriftstiicke aufgrund von Vorgaben erstellen

e Sekretariats- und Administrativtatigkeiten (z.B. Terminverwaltung, Entgegennahme von Anrufen)
e Bestdnde (z.B. Biromaterial) anfordern und fihren

e Arbeiten im Zusammenhang mit der Inventarverwaltung und mit der Beschaffung

e Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs

e Kunden anmelden, betreuen und informieren

e Statistiken und Dateien anlegen, warten und auswerten

Was du auf jeden Fall mitbringen musst:

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder ein unbeschrankter Zugang zum Osterreichischen Arbeitsmarkt
* Unbescholtenheit

e abgeschlossene Pflichtschule bei Dienstantritt

e Bereitschaft zur Weiterbildung (Lehre mit Matura)

Zusatzlich erwarten wir:

soziale Kompetenz, Kommunikationsstarke und Kundenorientierung
EDV-Kenntnisse (MS Word, MS Excel)

Teamfahigkeit und gute Umgangsformen

sehr gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit

e sehr gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse

fundierte Allgemeinbildung und Interesse an administrativen Tatigkeiten

Wir bieten dir:

e eine fundierte Ausbildung mit einer Lehrzeit von drei Jahren (abhdngig von dem gewahlten
Ausbildungsmodell kann sich die Lehrzeit verlangern) in 6020 Innsbruck, BlirgerstralRe 34.

e ein Lehrlingseinkommen im 1. Lehrjahr von monatlich € 642,45 brutto

o flexible Arbeitszeiten und ein gutes Betriebsklima

Die Auswahl der Bewerber/innen erfolgt nach Vorauswahl der Bewerbungsunterlagen durch einen Test sowie
durch ein Aufnahmegesprach mit den bestgereihten Bewerbern/innen.

Wir freuen uns auf deine aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen liber https://www.jobboerse.gv.at:

Lebenslauf,

e Motivationsschreiben,
letztem Schulzeugnis und
Staatsbirgerschaftsnachweis

Entsprechend dem § 11b B-GIBG laden wir besonders Frauen ein, sich zu bewerben.
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