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Dienstort: Graz(Stadt)     Lehre / 38,5 Sdt.    EURO 1. LJ 930,00

Lehrling – Bürokauffrau:mann
Die Bauunternehmung GRANIT ist mit über 2000 Mitarbeiter:innen nicht nur
eines der führenden Bauunternehmen, sondern auch einer der TOP-Arbeitgeber
Österreichs.

Als oberstes Unternehmensprinzip gilt es sichere Arbeitsplätze für alle Mitarbeiter:innen zu ermöglichen.
Dafür sind höchste Qualität und absolute Termintreue ein täglich gelebtes Versprechen, das die Marke
GRANIT erfolgreich sein lässt.

Lehrling – Bürokauffrau:mann

Du bist zuverlässig, ehrlich, sorgfältig, selbstständig und zeigst Einsatzfreude und
Verantwortungsbewusstsein, dann ist eine Ausbildung bei Granit das Richtige für Dich!

Deine Fähigkeiten liegen in…
EDV-Kenntnisse
Kaufmännisches Verständnis
Koordinationsfähigkeit
Organisationsfähigkeit
Planungsfähigkeit
Schriftliches Ausdrucksvermögen
Zahlenverständnis
Kommunikationsfähigkeit
Kund:innenorientierung
Teamfähigkeit
Flexibilität
Freundlichkeit

Deine Aufgaben sind...
Schriftverkehr (z.B. Aussendungen, Serienbriefe, E-Mails)
Die wichtigsten Zahlen und Fakten immer griffbereit haben
Kassaführung und Überweisungen veranlassen
Du führst Listen über Mitarbeiter:innen, Löhne und Gehälter, Urlaubsansprüche und Krankenstände
Du erstellst Protokolle von Meetings und Treffen
Führung von Telefonaten und Koordination von Terminen 



Und vieles mehr ...

Wir bieten Dir einen sicheren Ausbildungsplatz, tolles Arbeitsklima und die Möglichkeit zur Lehre mit
Matura.

Lehrzeit: 3 Jahre
Lehrlingseinkommen: 1. LJ 930,00 €

KONTAKT
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