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AMTLICHE MITTEILUNG

Homepage: www lafnitz.at

Stellenausschreibung - Lehrling (m/w/d) —
Verwaltungsassistent

im Rahmen einer Lehre mit Matura
Dienstbeginn: September 2026
Beschéftigungsausmag: Vollzeit (40 Wochenstunden)

Du interessierst dich flr Verwaltung, arbeitest gerne mit Menschen und mdchtest hinter die
Kulissen des Gemeindeamts blicken? Dann bist du bei uns genau richtig!

Wir bieten ab September 2026 einen Lehrplatz als Verwaltungsassistent/in im Rahmen einer
Lehre mit Matura an.

Deine Aufgaben:
e Allgemeine Verwaltungsarbeiten eigenstandig durchfiihren
e Unterstltzungin der Buchfiihrung und im Zahlungsverkehr
e Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen
e Mitwirkung im Parteienverkehr: Anmeldung, Information und Betreuung von Blirgerinnen
und Bargern

Was du mitbringen solltest:
e Positiven Pflichtschulabschluss (Zeugnisse der letzten beiden Klassen)
e Interesse an organisatorischen und administrativen Tatigkeiten
e Freundliches und serviceorientiertes Auftreten
e Zuverldssigkeit, Genauigkeit und Teamfahigkeit
e Freude und Interesse zur Absolvierung der Lehre mit Matura
e Gute Rechtschreib- & MS Office-Kenntnisse

Wir bieten:
e Eine fundierte und abwechslungsreiche Ausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung
e Mitarbeit in einem engagierten und kollegialen Team
e Die Mdoglichkeit, Beruf und Matura zu kombinieren
e Die Lehrlingsentschédigung betrégt brutto 14-mal/Jahr:
1. Lehrjahr: € 1.000,00
2. Lehrjahr: €1.170,00
3. Lehrjahr: € 1.480,00
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Bewerbungsfrist bis 31.07.2026 (einlangend beim Gemeindeamt Lafnitz, 8233 Lafnitz 31, schriftlich
per Post oder per E-Mail: gde@lafnitz.gv.at).

Bewerbungsunterlagen

Der aussagekraftigen schriftlichen Bewerbung sind anzuschlieRen: Lebenslauf, Abschlusszeugnis der
Schulstufe, mit der Sie gemaR § 3 des Schulpflichtgesetzes 1985 die Schulpflicht beendet haben
(Hinweis am Zeugnis).

Ausschreibungsprozesses vernichtet. Alle in dieser Stellenausschreibung verwendeten personenbezogenen Bezeichnungen in der gewihlten
Form gelten fiir beide Geschlechter.



