
WAS LERNST DU 
IN DER AUSBILDUNG?

	∙ Arbeiten im Posteingang und Postausgang erledigen
	∙ Texte und Schriftstücke aufgrund von Vorgaben korrekt und 	

	 formgerecht erstellen
	∙ Bestände (wie Büromaterial, Dokumente, Büroeinrichtungen) 	

	 führen und beschaffen
	∙ Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs durchführen
	∙ Kunden und Kundinnen informieren und betreuen
	∙ Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen  

	 Informations- und Kommunikationssysteme durchführen
	∙ an der betrieblichen Buchführung und Kostenrechnung  

	 mitwirken
	∙ Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, warten und  

	 auswerten

DAUER DER LEHRZEIT

Die Lehrzeit beträgt 3 Jahre.

WO IST DEINE BERUFSSCHULE? 
WIE LANGE DAUERT DIESE?

Jedes Lehrjahr besuchst du für ca. 10 
Wochen durchgehend die Landesbe-
rufsschule 3 in Salzburg, wenn du am 
Standort Salzburg beschäftigt bist. 
Lehrlinge vom Standort Bruck besu-
chen die Landesberufsschule Zell am 
See und unsere Lehrlinge vom Stand-
ort St. Margarethen die Landesberufs-
schule Tamsweg.

WO WIRST DU WÄHREND DER  
BERUFSSCHULZEIT UNTERGE-
BRACHT UND WIEVIEL KOSTET DAS?

Wenn du einen weiten Anreiseweg zur 
Berufsschule hast, wirst du im Berufs-
schulheim untergebracht. Die Kosten 
dafür übernehmen wir. Wenn dein An-
fahrtsweg nicht so weit ist, fährst du 
täglich von zu Hause zur Berufsschule.

DEINE LEHRE. DEINE CHANCE.
BÜROKAUFMANN*KAUFFRAU
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WAS SIND DEINE AUFGABEN  
ALS BÜROLEHRLING IN DER GWS?

In Salzburg bilden wir Bürokaufleute in den Abteilun-
gen Buchhaltung, Einkauf, Empfang, Personalwesen 
und in den Kundendiensten der Strategischen Ge-
schäftsfelder aus. An den Standorten wirst du mit 
den unterschiedlichsten administrativen Tätigkeiten 
betraut. Deine Aufgaben hängen von den jeweiligen 
Abteilungen ab.

BEWIRB DICH!

Mit dem Online-Formular auf www.gws.at oder sende 
deine Unterlagen per Mail an personal@gws.at. 
Wir freuen uns von dir hören! 

JOBCHANCEN UND GEHALT NACH DER LEHRE?

Die Chancen am Arbeitsmarkt sind steigend, es wer-
den regelmäßig Fachkräfte gesucht. Du kannst mit 
einem durchschnittlichen Einstiegsgehalt zwischen 
€ 1.610,00 und € 2.230,00 (Brutto) rechnen. 
Die Entlohnung ist jedoch abhängig von Branche, 
Kollektivvertrag, Unternehmen und deinen Aufgaben 
beim zukünftigen Arbeitgeber.

DEINE FÄHIGKEITEN

	∙ Organisiert
	∙ Flexibel
	∙ Serviceorientiert
	∙ Selbständig

Geschützte Werkstätten - Integrative Betriebe Salzburg GmbH
Warwitzstraße 9, 5023 Salzburg
0662 / 80 910-0 | office@gws.at | www.gws.at

 Berufsvideo!


