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Lehrlinge im Lehrberuf Verwaltungsassistent/in

Einleit ung

In der Zentralstelle des Bundesministeriums für Bildung, Wissenschaft und Forschung 
(Verwaltungsbereich Bildung) gelangen mit 3. September 2018 mit Dienstort Wien
zehn Ausbildungsplätze im Lehrberuf Verwaltungsassistent/in zur Besetzung. 

Die Lehrzeit beträgt drei Jahre, wobei ein Anspruch auf Weiterbeschäftigung nach Beendigung des 
Lehrverhältnisses im Anschluss an die dreimonatige Behaltefrist nicht besteht. 

Wertigkeit/Einstufung: Lehrlinge
Dienststelle: BILDUNG

Dienstort: BMBWF - Zentralstelle - Wien

Vertragsart: Sonstige

Befristung:
Beschäftigungsausmaß: Vollzeit
Beginn der Tätigkeit: 03.09.2018

Ende der Bewerbungsfrist: 23.03.2018
Monatsentgelt/bezug mindestens: EUR 520,20 brutto

Referenzcode: BMBWF-18-0116

Aufgaben und Tätigkeiten

Bürotätigkeit (Erledigung des Posteingangs und Postausgangs; Erstellung von Texten und 
Schriftstücken aufgrund von Vorgaben; Terminmanagement; Vorbereitung von diversen Unterlagen, 
z.B. Sitzungsunterlagen; Recherchen; Internetbetreuung – selbstständige Internetrecherche nach 
abteilungsspezifischen Kriterien; Speisung von Datenbanken und Auswertung aus diesen – z.B. 
Adressdatenbanken, Verteilerdatenbanken, Homepage-Beiträge; EDV-mäßige und organisatorische 
Betreuung der Organisationseinheiten)



Erfordernisse

- Österreichische Staatsbürgerschaft oder unbeschränkter Zugang zum österreichischen Arbeitsmarkt 
- Erfüllung der allgemeinen 9-jährigen Schulpflicht zum Zeitpunkt der Aufnahme 
- gute Schulnoten vor allem in Deutsch, sehr gute Rechtschreibkenntnisse,
  hohe Lernbereitschaft, EDV-Grundkenntnisse sind von Vorteil 
- Einsatzbereitschaft und persönliches Engagement 
- Kommunikationsstärke, Teamgeist, Verlässlichkeit, Genauigkeit sowie gute Umgangsformen 

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Schriftliche Bewerbungen haben bis spätestens 23. März 2018 ausschließlich online über die 
Jobbörse der Republik Österreich (www.jobboerse.gv.at) zu erfolgen. 

Als Bewerbungsunterlagen sind beizubringen: 
1. Lebenslauf mit Lichtbild 
2. Staatsbürgerschaftsnachweis bzw. Bestätigung über den unbeschränkten Zugang zum
    österreichischen Arbeitsmarkt sowie 
3. die letzte Schulnachricht vom Schuljahr 2017/2018 bzw. das letzte Jahreszeugnis 

Die Auswahl erfolgt durch einen schriftlichen Test (Eignungsprüfung) sowie einem 
Vorstellungsgespräch mit den bestgereihten Bewerber/innen. 
Der Test wird im Zeitraum vom 3. bis 13. April 2018 stattfinden; zu diesem werden Sie nach Ablauf 
der Bewerbungsfrist schriftlich eingeladen. 

Allfällige Kosten (Fahrtspesen usw.) im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem 
Auswahlverfahren werden nicht ersetzt. 

Kontaktinformation

Ansprechperson:
Frau Monika Diendorfer 
Bundesministerium für Bildung,
Wissenschaft und Forschung 
Referat Präs. 1b 
1010 Wien, Minoritenplatz 5 
Tel.: +43 1 531 20-3089 
E-Mail: monika.diendorfer@bmbwf.gv.at 
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