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Der Bürgermeister: 

(Manfred Reisenhofer) 

Zl.: 011-5-/2024 
Betr.: Stellenausschreibung – Öffentliche Kundmachung; 

Riegersburg, am 09.04.2024 

Stellenausschreibung 
Bei der Marktgemeinde Riegersburg wird die Stelle eines 

Lehrling als Verwaltungsassistent*in (m/w/d) 
(für 40 Wochenstunden [Vollbeschäftigung] mit ehestmöglichem Dienstantritt) ausgeschrieben.  

 

Der Aufgabenbereich/das Berufsbild ist vielfältig und umfasst eine Vielzahl von Tätigkeiten: 

• Arbeiten im Posteingang und Postausgang 

• Texte und Schriftstücke aufgrund von Vorgaben korrekt und formgerecht erstellen 

• Arbeiten im Zusammenhang mit der Buchführung und sonstigen Verwaltungsangelegenheiten durchführen 

• Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und Kommunikationssysteme 

• Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, warten und auswerten 
 

Was wir erwarten (fachliche Qualifikation/Anforderungsprofil): 

• Guter Pflichtschulabschluss (Zeugnisse der beiden letzten Klassen) 

• Sehr gute Rechtschreibkenntnisse und gute MS Office-Kenntnisse 

• Genaue Arbeitsweise, Kommunikationsfähigkeit, Teamorientierung 

• Schnelle Auffassungsgabe, Zuverlässigkeit, Engagement und Lernbereitschaft 

• Freude und Interesse am gewählten Lehrberuf 

• Verlässlichkeit und ein freundliches Auftreten 
 

Was wir bieten: 

• Interessanter und vielfältiger Einsatzbereich 

• Die Lehrlingsentschädigung beträgt brutto 14-mal/Jahr: 
1. Lehrjahr €    880,00 
2. Lehrjahr € 1.130,00 
3. Lehrjahr € 1.430,00 

• Übernahme der Berufsschulkosten 

• Lehre mit Matura möglich 

• Bei erfolgreichem Lehrabschluss Übernahme in ein Dienstverhältnis mit langfristigen persönlichen 
Entwicklungsmöglichkeiten möglich 

 

Bewerbungsfrist 
Bis 31.05.2024 (einlangend beim Marktgemeindeamt Riegersburg, zH. Amtsleitung, 8333 Riegersburg 8, schriftlich 
per Post oder per E-Mail: gde@riegersburg.gv.at). 
 

Bewerbungsunterlagen 
Der aussagekräftigen schriftlichen Bewerbung sind anzuschließen: Lebenslauf, Abschlusszeugnis der Schulstufe, mit 
der Sie gemäß § 3 des Schulpflichtgesetzes 1985 die Schulpflicht beendet haben (Hinweis am Zeugnis). 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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