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Wohnservice Wien ist ein Service der Stadt Wien. Wir sind für alle Wiener*innen da, wenn 
es ums Wohnen geht. Unsere Mitarbeiter*innen  
 

• informieren und begleiten Wohnungssuchende auf dem Weg zur geförderten Wohnung 
oder Gemeindewohnung, 

• beraten bei Fragen zum Wohn- und Mietrecht, 

• sorgen für eine gute Nachbarschaft in Gemeindebauten und 

• sind in der Organisation und Verwaltung all dieser Angebote tätig. 
 
Alles rund ums Wohnen – alles rund um dich! Als Lehrling bei Wohnservice Wien erwartet 
dich eine abwechslungsreiche Tätigkeit. Du lernst unsere vielfältigen Arbeitsfelder und 
Aufgabengebiete kennen und wirst in deiner persönlichen Weiterentwicklung gut begleitet. 
Deine Interessen und Talente sind uns wichtig und willkommen. Gemeinsam sind wir 
Wohnservice Wien! 
 
Wir suchen ab 01.09.2025 einen  
 

Lehrling Bürokauffrau/-mann (m/w/divers) 
 
DU lernst bei uns: 

• Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld 

• Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation 

• Office-Management 

• Beratung und Betreuung unserer Kund*innen sowie Partner*innen  

• Beschaffungsprozess, Kalkulation von Angeboten, Erfassung und Abwicklung von 
Aufträgen 

• Betriebliche sowie digitale Kommunikation und Korrespondenz 

• Marketing  

• Betriebliches Rechnungswesen 

• Qualitätsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten  
 

WIR setzen voraus: 

• Eine erfolgreich abgeschlossene Pflichtschule 

• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse 

• Spaß am digitalen Arbeiten  
 
DU zeichnest dich dadurch aus: 

• Sehr gute Rechtschreibkenntnisse 

• Ausgeprägtes Interesse für den kaufmännischen Bereich 

• Gute MS-Office-Kenntnisse 

• Offene und aktive Persönlichkeit 

• Freundliches, gepflegtes Auftreten 

• Kommunikationsfreude sowie Teamfähigkeit  

• Einsatzfreude und hohe Lernbereitschaft  
 

WIR bieten DIR: 

• Eine spannende berufliche Herausforderung mit der Möglichkeit dich aktiv in die 

Teams einzubringen 

• Ein kollegiales und familienfreundliches Unternehmen, in dem die individuellen 

Stärken wertgeschätzt werden 

• Individuelle Betreuung durch geschulte Lehrlingsausbilder*innen  
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• Leistungen im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsförderung 

• Mitarbeiter*innen-Events 

• Regelmäßige Weiterbildung 

• Gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln 

• Die Lehrlingsentschädigung gem. Kollektivvertrag für Werbung und 

Marktkommunikation Wien beträgt  

o im ersten Lehrjahr 836,49 Euro  

o im zweiten Lehrjahr 1.124,93 Euro  

o im dritten Lehrjahr 1.401,12 Euro 

o im vierten Lehrjahr 1.649,17 Euro (bei Lehre mit Matura) 

• Im ersten Lehrjahr besuchst du zweimal die Berufsschule für Bürokaufleute im 15. 

Bezirk, im zweiten und dritten Lehrjahr nur mehr einen Tag pro Woche.  

Arbeitsbeginn: 01.09.2025 

Ausmaß: 38 Stunden/Woche 

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Wir freuen uns auf DICH! 

 

 


