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Das Land
Steiermark

AMT DER STEIERMARKISCHEN LANDESREGIERUNG
Abteilung 5 Personal
Personalmanagement

Wir suchen:

Lehrling - Verwaltungsassistentin/Verwaltungsassistent fiir
die Bezirkshauptmannschaft Liezen

Dienstort: Liezen

Beschiftigungsausmaf}: 100 %
Art: Lehrstelle

Aufgaben:

Aushildungsstelle fiir Verwaltungsassistentihnen:

Berufsbeschreibung

Verwaltungsassistentinnen sind hauptséchlich im Administrationsbereich von Behdrden und anderen Sffentlichen
Institutionen tétig. Zu hren Aufgaben gehbren die Erledigung des Posteingangs und -ausgangs, die Erstellung von
Schriftstiicken (z. B. Briefe, E-Mails, Protokolle} sowie die Betreuung von Kundinnen und Kunden. Auch das betriebliche
Rechnungswesen (z. B. Kalkulation, Buchhaltung) kann Teil thres Aufgabenbereichs sein. Sie arbeiten gemeinsam mit

Ihren Kolleginnen und Kollegen und Vorgesetzten. In Sffentlichen Institutionen (z. B. Amtern und Behdrden) haben Sie
direkten Kundenkontakt (Parteienverkehr),

Ihr Profil / Voraussetzungen:
« Erfiillung der Schulpflicht im Jahr 2023 (9 Schuljahre)

Im Jahres- und Abschlusszeugnis der 8. Schulstufe:
+ Deutsch: |. Leistungsgruppe oder vertiefte Allgemeinbildung oder Standard AHS héchstens Note 3 und

» Mathematik und Englisch: {l. Leistungsgruppe oder grundlegende Allgemeinbildung oder Standard héchstens Note 3
oder

+ AHS und BHS: in den Hauptgegensténden hochstens Note 4

Bendtigte Unterlagen

Laden Sie folgende Unterlagen im Portal hoch, da wir sonst die Bewerbung nicht beriicksichtigen kdnnen:
+ Kopie des Jahres- und Abschlusszeugnisses der 8. Schulstufe

+ Bei Schulen ohne Leistungsgruppen ist zusétzlich ein Beiblatt zum Jahreszeugnis der 8. Schulstufe vorzulegen
» Kopien der Zeugnisse ab der 8. Schulstufe, wenn vorhanden
+ Unterfertigte Einverstiandniserkldrung der Erziehungsberechtigten >> zum Formular

Ergdnzend zu IThrem Profil ware von Vorteil:
« EDV-Anwendungskenntnisse
« Kenntnisse im Zehn-Finger-Tastschreiben

Hinweis:

Das Land Steiermark méchte vor allem jungen Menschen nach Beendigung der Schulpflicht im Sinne des

Ausbildungspflichtgesetzes helfen, eine Aushildung zu machen und so einen guten Start ins Berufsleben zu
ermdglichen.

Das Mindestentgell laut Gehalisschema betrdgt monatlich € 730,- brutio bei einem Beschaftigungsausmah von 100%.

Bewerben Sie sich online bis 23.12.2022 und laden Sie aussagekriftige Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben,
Lebenslauf, Ausbildungsnachweise und Zeugnisse) hoch.

Das Land Steiermark strebt eine Erhdhung des Frauenanteils in ménnlich dominierten Arbeitsbereichen an und fordert
daher qualifizierte Frauen zur Bewerbung auf. Frauen werden bei gleicher Eignung bevorzugt aufgenommen.




