WEINHERZ LEHRSTELLE 2026/27

Burokauftrau
-mann

Kitzbiihel 3 Jahre Lehrzeit Start sofort

Struktur mit Stil. Du haltst bei WEINHERZ die Faden im Bliro zusammen,
von Kundenmails tGiber Warenwirtschaft bis zur Rechnung.
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WEINHERZ BUROKAUFFRAU/-MANN

Was Dich bel uns erwartet

® Abwechslungsreiche Aufgaben statt monotoner ® Ein moderner Arbeitsplatz mit
Buroalltag Entwicklungsmdglichkeiten
® Ein motiviertes und unterstltzendes Team ® Ein sicherer Ausbildungsplatz mit
Ubernahmechance
® Lehre mit Matura moglich, aber kein Muss, Du ® Prémien flr gute Leistungen in der Berufsschule

entscheidest, was zu Dir passt

® Mitarbeiterrabatte auf unser Sortiment ® Geregelte Arbeitszeiten, Samstag frei (wenn
gewlinscht)

® Einstieg ab sofort oder nach Vereinbarung, auch ein Betriebswechsel ist moglich
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WEINHERZ BUROKAUFFRAU/-MANN

Was Du bei uns lernst

e Schriftverkehr fihren und Dokumente bearbeiten

Organisation e Termine koordinieren und Abldufe organisieren
& Verwaltung '

e Rechnungen prifen und vorbereiten

e Anfragen per Telefon und E-Mail bearbeiten
Kunden- e Kunden professionell betreuen
kontakt

e Angebote und Auftrage unterstiitzen
Waren- e Mit unserem Warenwirtschaftssystem arbeiten
wirtschaft & e Daten pflegen und kontrollieren
Biiroabldufe e Bestellungen erfassen und administrative Prozesse begleiten
Marketing & e Bei Werbeaktionen und Social Media unterstitzen
Unterstiitzung ¢ Inhalte vorbereiten und organisatorisch mitwirken

® Innovatives Arbeiten mit KI

Bei uns lernst Du, moderne KI-Werkzeuge sinnvoll fiir Texte, Recherche und Organisation einzusetzen, als
Werkzeug in Deiner Hand, nicht als Ersatz fiir Deinen Kopf.
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WEINHERZ BUROKAUFFRAU/-MANN

Dein Profil

WAS WIR UNS VON DIR WUNSCHEN

e Sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise e Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

e Zuverlassigkeit und e Motivation, Neues zu lernen

Verantwortungsbewusstsein

e Teamgeist und Engagement

e Freude am Umgang mit Menschen

Wichtig ist uns nicht ein perfekter Lebenslauf, sondern Einsatzbereitschaft, Neugier und Verldsslichkeit.

DEINE PERSPEKTIVE

Nach der Lehre stehen Dir viele Wege offen: Weiterentwicklung im Office-Management, Einkauf,
Vertrieb, E-Commerce oder Organisation. Wenn Du engagiert bist, kannst Du bei uns langfristig
mitwachsen und Verantwortung Gibernehmen.

Wir sind cool. Das beweisen wir Dir lieber, als es zu behaupten. &

Ein personliches Gesprach, eine Betriebsbesichtigung oder Schnuppertage sind jederzeit mdglich.

Bewirb Dich jetzt: info@weinherz.at - Telefon 0660 3017307

WEINHERZ Kitzbihel Seite 4 von 4



