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Wir sind auf der Suche nach einem

PROJEKTMANAGEMENT | DATENVERARBEITUNG
EDV-/BURODIENSTLEISTUNGEN | IT-LOSUNGEN

Lehrling Bilirokaufmann/-frau

flr unseren Blrostandort in Innervillgraten mit Lehrzeitbeginn im September 2025. (Lehrzeit: 3 Jahre)

Deine Aufgaben:

e Unterstlitzung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

e Bearbeitung von Korrespondenz, E-Mails und Telefonaten

e Erstellung und Pflege von Dokumenten, Akten und Datenbanken

e Unterstitzung bei der Buchhaltung und Rechnungswesen
e Planung und Organisation von Terminen und Meetings
e Kundenbetreuung und -beratung

Dein Profil:

e Abgeschlossene Pflichtschule

e Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten und Bliroarbeit
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Grundkenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Lernbereitschaft

e Freundliches und kommunikatives Auftreten

Wir bieten:
e Eine fundierte Ausbildung in einem dynamischen Team

e Unterstltzung durch erfahrene Kolleglnnen
e Vielfdltige Weiterbildungsmoglichkeiten

e Angenehmes Arbeitsumfeld und moderne Biroausstattung

Bewerbung:

Wenn du Interesse an einer abwechslungsreichen und spannenden Ausbildung hast, freuen wir uns auf

deine Bewerbung!

Deine Bewerbungsunterlagen sendest du bitte per E-Mail unter office@dienstleistungsbuero.com oder per

Post an nachstehende Biiroanschrift: [=] DMH GmbH, zH GF Martin Haider, Gasse 79, 9932 Innervillgraten

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! ©

: DMH GmbH Bankverbinduna:
Martin Haider SWIFT/BIC:
404294 a IBAN:
1028731 Blrozeiten Innervillgraten:
ATU68246169 Birozeiten Lienz:

Innsbruck / Erflllungsort & Gerichtsstand: Lienz Terminvereinbarung:

AT41 1400 0964 1012 3123

MO - DO: 08:00 - 12:00 Uhr & 13:00 - 18:00 Uhr / FR: 08:00 - 12:00 Uhr
DI + DO: 08:00 - 12:00 Uhr & 13:00 - 18:00 Uhr / FR: 08:00 - 12:00 Uhr
Termine auBerhalb der Blrozeiten nach vorheriger Vereinbarung maéglich!


mailto:office@dienstleistungsbuero.com

