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Lehre als Verwaltungsassistentin

Sehr geehrte Frau Direktorin!
Sehr geehrter Herr Direktor!

Im Bereich der Bildungsdirektion fir Wien (Amt der Bildungsdirektion fir Wien sowie
Bundesschulen) gelangen mit 2. September 2019 Ausbildungspldtze fir den Lehrberuf
Verwaltungsassistentin zur Besetzung.

Aufgaben und Tatigkeiten

Birotatigkeit (Erledigung des Posteingangs und Postausgangs, Erstellung von Texten und
Schriftsticken aufgrund von Vorgaben, Terminmanagement, Vorbereitung von diversen
Unterlagen, z.B. Sitzungsunterlagen, Recherchen, Internetbetreuung-selbstandige
Internetrecherche nach abteilungsspezifischen Kriterien, Speisung von Datenbanken und
Auswertung aus diesen — z.B. Adressdatenbanken, Verteilerdatenbanken, Parteienverkehr)

Erfordernisse

. Osterreichische Staatsbirgerschaft oder unbeschrénkter Zugang zum 6sterreichischen
Arbeitsmarkt

. ErfGllung der allgemeinen neunjahrigen Schulpflicht zum Zeitpunkt der Aufnahme

. Gute Schulnoten vor allem in Deutsch und Mathematik, sehr gute Rechtschreibkenntnisse,
hohe Lernbereitschaft, EDV-Grundkenntnisse sind von Vorteil

. Einsatzbereitschaft und persénliches Engagement

. Kommunikationsstarke, = Teamgeist,  Verldsslichkeit, = Genauigkeit, sowie gute

Umgangsformen


mailto:office@ssr-wien.gv.at

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Als Bewerbungsunterlagen sind beizubringen:

Bewerbungsgesuch unter Angabe einer E-Mailadresse und einer Telefonnummer, unter der die
Bewerberin/der Bewerber tagsiber erreichbar ist, ein tabellarischer Lebenslauf mit Foto, sowie die
letzte Schulnachricht vom Schuljahr 2017/2018 und das letzte Jahreszeugnis.

Die Auswahl derjenigen Bewerberinnen, die die Erfordernisse erfillen, erfolgt durch einen
schriftlichen Test (Eignungsprifung) — zu diesem werden die Berwerberlnnen nach Ablauf der
Bewerbungsfrist schriftlich eingeladen — sowie einem Vorstellungsgesprach mit den bestgereihten
Bewerberlnnen.

Die Lehrzeit im Beruf Verwaltungsassistentln betrdgt drei Jahre und endet mit einer
Lehrabschlussprifung. Die Hohe der Lehrlingsentschadigung richtet sich nach dem Kollektivvertrag
fur Angestellte des Gewerbes und betragt derzeit im ersten Lehrjahr EUR 620,00 brutto.

Kontaktinformation
Eine Bewerbung ist unter AnfGhrung des Referenzcodes ausschlieBlich Gber das Online-Portal der

Bildungsdirektion fir Wien https://bewerbung.ssr-wien.gv.at/bewerbungonline bis spatestens
16.03.2019 zu richten.

FUr die Rechtzeitigkeit der Bewerbung zahlt der Zeitpunkt des Einlangens via Online-Portal.

Die Bildungsdirektion fir Wien ersucht Sie, diese Information Schilerinnen und Schilern, die
die Absolvierung einer Lehre ins Auge fassen, zukommen zu lassen.

Fir den Bildungsdirektor:
HR Dr. Arno Langmeier

Leiter des Prasidialbereichs
Elektronisch gefertigt
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Unterzeichner

Dr. Arno Langneier

Datum/Zeit-UTC

22.02.2019 09:48:39

Aussteller-Zertifikat
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el ektr. Datenverkehr

GrbH, C=AT

Serien-Nr.
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Methode
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Prafinformation

I nformationen zur Prifung der el ektronischen Signatur finden Sie unter: http://ww.signaturpruefung.gv.at.
I nformationen zur Prifung des Ausdrucks finden Sie unter:
http://wwv. wi en. gv. at/ bi | dung/ st adt schul rat/ ant ssi gnatur/i ndex. htni .

Hinweis

Di eses Dokunent wurde el ektronisch signiert. Auch ein Ausdruck di eses Dokunents hat gemaR § 20 E- Governnent-

Gesetz die Beweiskraft einer

of fentlichen Urkunde.
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