
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Lehrstelle Bürokaufmann:frau  

 LEHRZEIT 3  JAHRE    START SEPTEMBER   AUSBILDUNGSORT GRAZ 
 

Gestalte Deine Zukunft – in der Verwaltung von morgen! 
 

In der Ausbildung zum:zur Bürokaufmann:frau wirst Du zum:zur Organisationsexperten:in. Ob Ter-
minplanung, Kunden:innenkommunikation oder Rechnungswesen – Du übernimmst vielseitige 
Aufgaben, die das Fundament einer funktionierenden Verwaltung bilden. Dein Alltag ist abwechs-
lungsreich und wichtig für die Stadt und ihre Bewohner:innen. 

Dein Job  

 Dein Beitrag zählt: Deine Arbeit ist entscheidend dafür, dass unsere Stadt je-
den Tag reibungslos funktioniert. 

 Vielfältige Aufgaben: Während Deiner Ausbildung lernst Du verschiedene Be-
reiche kennen, die unsere Stadt am Laufen halten. 

 Moderne Arbeitsumgebung: Dein Arbeitsumfeld ermöglicht es Dir effizient und flexibel zu 
arbeiten. 

 Starke Unterstützung: Bei uns bist Du Teil eines engagierten Teams, das Dich während Deiner ge-
samten Ausbildung unterstützt.  

 Theorie trifft Praxis: In der Landesberufsschule in Feldbach lernst Du die Grundlagen, die Du im Job 
direkt umsetzen kannst. 

Deine Skills 

 Du hast die Pflichtschule bereits positiv abgeschlossen oder schließt sie dieses 
Jahr ab 

 Neugier und Motivation: Du willst wissen, wie unsere Stadt funktioniert, und 
bringst Dich aktiv ein. 

 Organisationstalent: Du liebst es, den Überblick zu behalten und Dinge zu koordinieren. 

 Verantwortungsbewusstsein: Das ist für Dich nicht nur ein Wort – Du gehst Deine Aufgaben mit 
Sorgfalt und Engagement an. 

 Kommunikationsstärke: Ob am Telefon oder in E-Mails – der Kontakt mit Menschen liegt Dir. 

 Ein Händchen für digitale Tools: Du beschäftigst dich gerne mit Programmen wie Word und Excel. 
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Deine Benefits 

 Du bist mobil: Die Kosten des Top-Tickets für Lehrlinge werden selbstverständlich 
von uns übernommen. 

 Wir sind für Dich da: Solltest Du mal Unterstützung brauchen, bieten wir Dir bezahlten För-
derunterricht, um Dich optimal auf Deine Prüfungen und die Landesberufsschule vorzubereiten. 

 Deine Weiterbildung ist uns wichtig: Du bekommst regelmäßig Schulungen und Lehrgänge, die 
speziell auf dich zugeschnitten sind. 

 Deine Leistung wird belohnt: Nach einer guten und ausgezeichneten Lehrabschlussprüfung wartet 
eine Belohnung auf Dich. 

 Der Kollektivvertrag garantiert Dir ein transparentes und faires Gehalt während Deiner Lehre.  

 
Klingt nach Deiner Zukunft?  
Dann bewirb Dich jetzt und werde Teil unserer Mission – gemeinsam gestalten wir die Stadt von morgen! 
Hier geht’s zur Online-Bewerbung (Bewerbungsfrist bis 09.02.2025) 

Wir freuen uns auf Dich! 

 

Noch unsicher?  
Unsere Personalentwicklung hilft Dir gerne weiter – einfach fragen!  

Sabine Hackl, +43 316 872 2581  

Martina Egger, +43 316 872 2582 

 

Für die Stadt Graz:  
Der Stadtsenatsreferent für das Personalwesen 

 
 
 
  

https://www.wko.at/kollektivvertrag/gehaltstafeln-angestellte-handel-2025
https://www.graz.at/cms/ziel/8384953

