
Bodensee Weiterbildungszentrum 
SCHLOSS HOFEN 
Hofer Straße 26, 6911 Lochau, Austria
E personal@schlosshofen.at  W www.schlosshofen.at

Übermittle uns deine Bewerbung per Mail, als Videobotschaft, telefonisch oder persönlich – wir freuen uns!
Kontakt: personal@schlosshofen.at

Die Lehrlingsentschädigung erfolgt gemäß dem Kollektivvertrag.

Du wolltest schon immer an einem außergewöhnlichen Ort arbeiten? In der dreijährigen Lehrzeit bietet dir das 
Bodensee Weiterbildungszentrum Schloss Hofen die Chance, deine Zukunft an einem Arbeitsplatz mit beson-
derem Ambiente zu gestalten. Wenn du Begeisterung für Bildung mitbringst, gerne im Team arbeitest und eine 
strukturierte sowie lösungsorientierte Arbeitsweise hast, passt du perfekt zu uns.

Als Bildungsinstitution des Landes bieten wir dir eine abwechslungsreiche Ausbildung. 

LEHRE ZUR/ZUM BÜROKAUFFRAU/-MANN (W/M/D)

DEINE AUFGABEN
▶	 �Du arbeitest gerne strukturiert und behältst auch bei 

mehreren Aufgaben den Überblick.
▶	 �Du hast Freude am Umgang mit Menschen und kom-

munizierst gerne – persönlich, telefonisch und schrift-
lich.

▶	 �Du bist zuverlässig, lernbereit und bringst eine schnelle 
Auffassungsgabe mit.

▶	 �Du hast ein gepflegtes und freundliches Auftreten.
▶	 �Du unterstützt gerne in der Buchhaltung, Kostenrech-

nung und allgemeinen Verwaltungsaufgaben.
▶	 �Du bringst Interesse und Engagement für allgemeine 

Büro- und Assistenzaufgaben mit.
▶	 �Du unterstützt aktiv bei der Organisation und 

Durchführung von Seminaren und Veranstaltungen.

DEIN ANFORDERUNGSPROFIL
▶	 �Interesse an Büroorganisation und Verwaltung
▶	 �Organisationstalent und strukturiertes Arbeiten
▶	 �Freude am Umgang mit Menschen
▶	 �Sorgfalt im Umgang mit Zahlen und Daten
▶	 �Engagement bei Assistenzaufgaben
▶	 �Motivation, Neues zu lernen 

 
DAS BESONDERE BEI UNS
▶	 �Eine fundierte und abwechslungsreiche 3-jährige  

Ausbildung
▶	 �Ein außergewöhnliches Arbeitsumfeld in einem  

Renaissanceschloss 
▶	 �Unterstützung durch ein kollegiales, motiviertes Team
▶	 �Einblick in verschiedene Bereiche wie Verwaltung,  

Marketing und Veranstaltungsorganisation


