
Jetzt bewerben

ETC – Enterprise Training Center GmbH, ist Österreich Nr. 1 im Bereich Technologie Training für Unternehmen und
sucht für den Standort in 1030 Wien ab sofort zur Verstärkung des Teams:

Lehrling Bürokaufmann/-frau
 

Eingebunden in einem hoch motivierten, dynamischen Team hast Du die Möglichkeit die Lehre (Lehrzeit: 3 Jahre) zum
Bürokaufmann/-frau bei ETC abzuschließen.

 

Deine Aufgaben:

Organisation und Administration von Seminaren 
Betreuung und Pflege der Kundendatenbank und Weiterbildungsplattform
Unterstützung der Teams bei administrativen Tätigkeiten
Rezeptions- und Telefondienst 

Fachliche Anforderungen:

Positiv abgeschlossene Schulausbildung oder Schulabbrecher höherer Schulen; Maturanten sind ebenfalls
willkommen, Dir kann eine verkürzte Lehre angeboten werden
sehr gute PC-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, Powerpoint) 
Ausgezeichnete Deutschkenntnisse, perfekte Grammatik- sowie Rechtschreibkenntnisse und ein gutes Zahlengefühl

Ihre Persönlichkeit:

Rasche Auffassungsgabe und Stärke im logisch-analytischen Denken

Interesse, Einsatz- und Lernbereitschaft

Ausgeprägte soziale und kommunikative Fähigkeiten

Teamfähigkeit und perfekte Umgangsformen sowie gepflegtes Äußeres

https://ibis-acam.onlyfy.jobs/apply/npqxuu8bwlx2fl6eoz8zlim147aflmo


Unser Angebot:

Wir bieten eine fundierte, abwechslungsreiche Ausbildung innerhalb der drei Lehrjahre im 3. Wiener Bezirk. Die
Lehrstelle ist abteilungsübergreifend angelegt und umfasst Tätigkeiten im Produktmanagement, Marketing und
Delivery.

Jedem Lehrling steht über die gesamte Lehrzeit ein Mentor zur Seite

Ausbildung und Mitarbeit in professionellen und motivierten Teams

Persönliche und fachliche Aus- und Weiterbildung

Wahrscheinlichkeit einer Weiterbeschäftigung nach der Lehre bei entsprechenden Leistungen während der
Ausbildung

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Deine Bewerbung inkl. der letzten beiden Schulzeignisse
unter der Kennnummer 1206 per E-Mail. Der Ansprechpartner für Ihre Bewerbung ist Frau Doris Klafl.
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