
Ausschreibungstitel

Lehrstelle als Verwaltungsassistent/in

Einleitung

Du möchtest eine Ausbildung im Büro, die Spaß macht? Du bist kommunikativ, höflich und hast 
Freude an der Zusammenarbeit mit Menschen? Du bist engagiert, motiviert und findest dich rasch in 
neuen Aufgabengebieten zurecht? Du selbst beschreibst dich als zuverlässige Person, die gerne im 
Team arbeitet und administrative Tätigkeiten übernimmt? 
 
Dann bewirb dich noch heute für die Lehrstelle als Verwaltungsassistent/in mit einem 
Beschäftigungsausmaß von 40 Wochenstunden am Bundesgymnasium und Bundes-
Oberstufenrealgymnasium in St. Johann in Tirol. 
 
Neben einem vielfältigen und spannenden Aufgabenfeld in einem kollegialen und diversen Umfeld an 
der Schule bieten wir eine geschlechtergerechte und transparente Entlohnung. 
 
Du fühlst dich angesprochen? Dann übermittle uns bitte unter unten angeführtem Button „Online 
bewerben“ deine Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns schon darauf! 
 

Wertigkeit/Einstufung: Lehrlinge

Dienststelle: BG/BORG St Johann i.T.

Dienstort: St. Johann in Tirol

Vertragsart: Sonstige

Befristung:

Beschäftigungsausmaß: Vollzeit

Beginn der Tätigkeit: 01.09.2024

Ende der Bewerbungsfrist: 10.03.2024

Monatsentgelt/bezug mindestens: brutto € 800,00 im ersten Lehrjahr

Referenzcode: BMBWF-24-0024

Aufgaben und Tätigkeiten

• Bearbeitung von Posteingangs- und Ausgangsstücken 
• Erstellung von Texten und Schriftstücken aufgrund von Vorgaben 
• Unterstützung bei der Terminkoordination und Auskunftserteilung 
• Statistiken und Dateien erstellen, bearbeiten und auswerten 
• Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs durchführen 
• Mitwirkung am betrieblichen Rechnungswesen 
 



Erfordernisse

• Du hast die österreichische Staatsbürgerschaft oder einen Nachweis über den 
unbeschränkten Zugang zum österreichischen Arbeitsmarkt 
• Du hast die allgemeine 9-jährige Schulpflicht abgeschlossen 
• Du bist engagiert und lernbereit 
 
Wir bieten: 
• ein modernes Arbeitsumfeld  
• ein angenehmes Betriebsklima und kollegiales Miteinander 
• Essenszuschuss 
• umfangreiche Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• die Möglichkeit die Lehre mit Matura zu absolvieren (Unser Angebot für dich – Lehre beim Bund 
jobboerse.gv.at) 

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind längstens bis 10. März 2024 unter Beilage von  
• Bewerbungsbogen 
• Motivationsschreiben 
• Lebenslauf 
• Staatsbürgerschaftsnachweis bzw. Nachweis über den unbeschränkten Zugang zum 
österreichischen Arbeitsmarkt 
• Jahreszeugnis bzw. Semesterzeugnis der 9. Schulstufe 
 
ausschließlich online in der Jobbörse der Republik Österreich unter https://www.jobboerse.gv.at über 
den Button „Online bewerben“ einzubringen.  
Bewerbungen, welche nicht über die Jobbörse der Republik Österreich einlangen, können nicht 
berücksichtigt werden.  
Das Service-Center der Jobbörse des Bundes steht dir für 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 Verfügung. 
 
Die Lehrlingsentschädigung beträgt 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 beträgt drei Jahre. 
 
Das Aufnahmeverfahren erfolgt durch ein Eignungsscreening und ein Aufnahmegespräch.  
Zum Eignungsscreening werden die Bewerber/innen nach Ablauf der Bewerbungsfrist schriftlich 
eingeladen. Anschließend werden die bestgereihten Bewerber/innen zu einem Bewerbungsgespräch 
eingeladen.  
Um dir eine Vorstellung des Eignungstests zu vermitteln, kannst du unter dem Link Testen Sie sich! - 
Jobbörse (jobboerse.gv.at) einige kurze Demoversionen ausprobieren.  
 
Nichtteilnahme an der Eignungsprüfung bedeutet die Zurückziehung der Bewerbung.  
Es wird darauf hingewiesen, dass kein Anspruch auf Abgeltung anfallender Reise- und 
Aufenthaltskosten besteht, die aus Anlass des Bewerbungsverfahrens entstehen. 
 



Kontaktinformation

Bundesgymnasium und  
Bundes-Oberstufenrealgymnasium 
Direktorin Mag. Brigitta Krimbacher 
Neubauweg 7 
6380 St. Johann i.T.

Unterlagen

Nachfolgende Dokumente können Sie in dieser Stellenausschreibung, die in der Jobbörse der Republik 
Österreich unter www.jobboerse.gv.at veröffentlicht ist, herunterladen. 
 

• Bewerbungsbogen

http://www.jobboerse.gv.at



