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sucht einen Lehrling Bürokauffrau/‐mann 

 

Der gemeinnützige Verein  ISK‐Institut  für Soziale Kompetenz wurde  im  Jahr 2010  in Linz gegründet. Aus be‐

scheidenen Anfängen hat sich ISK zum heute größten unabhängigen Anbieter von Workshops in Sozialer Kom‐

petenz  an  Schulen  in  Oberösterreich  entwickelt.  100  ISK MitarbeiterInnen  und  TrainerInnen  begleiten  pro 

Schuljahr 5.000 SchülerInnen  in der Freizeitbetreuung,  in den Workshops und auf den Erlebnistagen. Nähere 

Informationen über ISK findest Du unter www.isk‐austria.at oder auf Facebook www.facebook.com/ISK.Soziale‐

Kompetenz 

 

Deine Aufgaben 

Am Anfang lernst Du alle ISK Bereiche und Möglichkeiten kennen. Später kannst Du Dich in Absprache mit uns 

für eine Aufgabe spezialisieren.  

 Allgemeine Büro‐Tätigkeiten 

o Posteingang/Postausgang, Aktualisierung der Datenbank, Schriftverkehr, Ablage und Ordnung von Ak‐

ten, Rechnungswesen,  

 Kundenberatung 

o Aktiver Kontakt per Telefon und Email zu Schulen (DirektorInnen, LehrerInnen) und Gemeinden (Bür‐

germeisterInnen, AmtsleiterInnen, SachbearbeiterInnen)  

 Mitarbeit bei denISK Projekten (Kick4Life, Job4Life, etc.) 

 

Deine Voraussetzungen 

� Du hast Deine Schullaufbahn erfolgreich abgeschlossen, oder willst die HAK nicht mehr fortsetzen. 

� Du hast Spaß am Organisieren und fürchtest Dich nicht vorm Telefonieren. Du redest gerne, kannst Dich 

aber auch gut auf eine Sache konzentrieren. 

� Dein Auftreten ist gepflegt und Dir taugt es mit anderen zusammenzuarbeiten. 

� Du hast schon einmal (öfter! ) etwas von Word und Excel gehört und schreibst mit 10 Fingern. 

� Wenn die oben angeführten Punkte für Dich zutreffen, dann bist Du bei uns genau richtig! 

 
ISK bietet Dir 
 Eine umfassende Ausbildung im Büro und Projektmanagement 

 Ein hoch motiviertes Team, mit viel Spaß und Abwechslung 

 Unterstützung bei der Weiterbildung und Lehre mit Matura 

 Interne Fortbildungen in der ISK Akademie 

 Die aktuelle Lehrlingsentschädigung beträgt im 1. Lehrjahr € 584,10, im 2. Lehrjahr € 750,21, im 3. Lehr-
jahr € 995,87 und im 4. Lehrjahr € 1.322,33. 

 Prämien bei guten Lernerfolgen und besonderen Leistungen 
 Das ISK Büro liegt zentral in Linz, der Bus Nr. 27 hält ganz in der Nähe 

 Ausbildungsbeginn: ideal wäre September 2016, Start der Berufsschule (LBS 6): September 2016 

 
Wir freuen uns auf Deine schriftliche Bewerbung unterAngabe „(Vorname Nachname) ‐ Bewerbung Lehrling“ 

im  Betreff.Bitte  sende  uns  ein Motivationsschreiben  (warum  du  genau  diesen  Lehrberuf  bei  uns  ergreifen 

möchtest), Lebenslauf mit Foto und deine Zeugnisse der  letzten zwei  Jahre plus etwaige Praxisbestätigungen 

an:office@isk‐austria.at. 

 


