Verwaltungsassistenz

Starte deine Lehre beim Land

Du bist ein wahres Organisationstalent
und Kommunikation ist dein Ding?

Dann ist die Ausbildung zur Verwaltungsassistenz
beim Land Salzburg genau das Richtige fur dich.
Bei uns wirst du lernen, das Buro selbstbewusst zu organisieren.

Dein Abenteuer beginnt hier:
% www.salzburg.ov.at/lehre.
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http://www.salzburg.gv.at/lehre
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Ausbildungsstart: jeweils im September eines Jahres
Dauer: 3 Jahre

Dein Verdienst wahrend der Ausbildung:

1. Lehrjahr: € 1.012,60
2. Lehrjahr: € 1.245,00
3. Lehrjahr: €1.477,50

So startet deine Lehre:

In der ersten Woche deiner Ausbildung lernst du alle neuen Lehrlinge
und die wichtigsten Fakten rund um den Landesdienst kennen. Unsere
Ausbilder:innen begleiten dich von diesem Moment an sicher und zuver-
lassig durch deine Ausbildung.

Du wirst bei uns lernen, wie du:

Meetings und Dienstreisen planst

verschiedene Schriftstlcke (z.B. Briefe, E-Mails, Protokolle) erstellst
wichtige Daten mithilfe unterschiedlicher Systeme verarbeitest
Postein- und -ausgange im Blick behaltst

mithilfe unseres elektronischen Aktensystems behordlich
kommunizierst

B telefonische Auskinfte gibst

AuBerdem lernst du wahrend deiner Ausbildung mehrere Fachbereiche

kennen. Dort erhaltst du einen Einblick, welche Leistungen das Land
Salzburg fur die Menschen anbietet.

Viele gute Griinde fiir eine Lehre beim Land Salzburg:

B viel Abwechslung durch verschiedene Aufgaben an mehreren
Ausbildungsstandorten

eigene Fortbildungen fiir deine fachliche und personliche
Weiterentwicklung

verschiedene Arbeitszeitmodelle

Unterstlitzung deiner Lehre mit Matura

vielfaltige Karrierechancen nach deinem Lehrabschluss

freiwillige Leistungen wie Erste-Hilfe-Kurse fur den Fuhrerschein und
Zuschusse zur SUPER s‘COOL CARD

Sonderurlaub und attraktive Pramien bei guten und ausgezeichneten
schulischen Erfolgen

B gemeinsame Lehrlingsausfluge



