
Der JOB-HIT für dich: 

Lehrling Verwaltungsassistenz (m/w/d) 
(entspricht dem Lehrberuf Bürokaufmann/-frau) 

Du magst Menschen, interessierst dich für deine Gemeinde und die Verwaltung, kannst 
organisieren, rechnen und schreiben und bist mit dem Computer auf Du und Du? Wie 
wäre es dann mit einer Lehre im Marktgemeindeamt Hitzendorf? Ab dem Sommer geben 
wir bis zu drei jungen Menschen die Chance auf eine fundierte und zukunftsorientierte 
Lehre als VerwaltungsassistentIn! 

Interessiert? Hier die Eckdaten: 
  
Start 1. September 2024 
Vollzeit-Job (40 Stunden pro Woche) 
Lehrzeit 3 Jahre 
Berufsschule Mitterdorf im Mürztal 

Lehrlingsentschädigung 

Worauf du dich freuen kannst 
> ein herzliches, kollegiales Team  
> flache Hierarchien und viele Möglichkeiten zum Mitgestalten 
> eine spannende Ausbildung, die dich in alle Bereiche der öffentlichen Verwaltung –  
   vom Bürgerservice bis ins Bauamt – führt 
> ein abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld von klassischer Büroarbeit über  
   Organisationstätigkeiten bis zu digitalen Aufgaben mit elektronischen Akten  
   oder der Gemeinde-Website  
> eine attraktive Berufsperspektive über die Lehrzeit hinaus 
> bei Interesse ist auch eine Lehre mit Matura möglich. 
  
Womit wir eine Freude hätten 
> Neugierde und Interesse  
> offenes, kontaktfreudiges Wesen 
> Organisationstalent 
> Einsatz und Durchhaltevermögen 
Wir erwarten uns sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, ein gutes Gefühl für 
Zahlen und erste Erfahrungen am Computer. Außerdem bis zum Beginn der Lehre einen 
positiven Pflichtschulabschluss! 
  
Schriftliche Bewerbungen mit Lebenslauf, Foto und allen Zeugnissen an das 
Marktgemeindeamt Hitzendorf, 8151 Hitzendorf 63 oder an a4@hitzendorf.gv.at 

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen bei unseren Schnuppertagen am 24. April sowie 
am 19. Juni 2024. Voranmeldung zu den Schnuppertagen nötig! 
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Soweit in diesem Dokument personenbezogene Ausdrücke verwendet werden, umfassen sie Frauen und Männer gleichermaßen!
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€ 880,– € 1.130,– € 1.430,–
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