
 Bereit für den Schritt ins Berufsleben?  
Unser Team in Braunau sucht Verstärkung ab September 2020!  
Bewirb dich noch heute für deine  
 

 

Lehre als Bürokauffrau/-mann 
 
Dein Büroabenteuer führt dich durch verschiedenste Tätigkeiten, die für den Ablauf im Betrieb 
notwendig sind. Du sorgst für eine reibungslose Kommunikation per Telefon, E-Mail und Post, du stellst 
sicher, dass Projekte zuverlässig angeboten, dokumentiert und verrechnet werden und übernimmst 
Aufgaben in der Lohnverrechnung, Buchhaltung und im Veranstaltungsmanagement.  
Als Bürokauffrau/-mann bist du die Schnittstelle zwischen Kunden, Lieferanten, Mietern im Techno-Z 
und Mitarbeitern und stellst sicher, dass der Laden läuft!  
 

Dein Profil: 
• Du hast deine Schulbildung abgeschlossen und vll. schon erste 

Berufserfahrungen gesammelt? Du bist in einer höheren Schule – 
oder hast sie abgebrochen – und hast viel mehr Lust, in der Praxis 
zu lernen? 

• Du hast Freude am Kontakt mit Menschen und bist offen und 
kommunikativ.  

• Du arbeitest gerne am Computer und hast ein gutes Gefühl für 
Rechtschreibung, Grammatik und Zahlen.  

• Du arbeitest selbstständig, sorgfältig und verlässlich.  
• Du bist neugierig und immer bereit Neues zu lernen.  
• Du bist engagiert und arbeitest gerne im Team.  
• Motivation, jeden Tag dazuzulernen und dich in unser 

Unternehmen einzubringen  
 
Deine Aufgaben und Verantwortlichkeiten  
• Du kümmerst dich um wichtige organisatorische Aufgaben  
• Auf dich kann man sich verlassen. Egal, ob Abrechnungen zu erledigen sind oder Dokumente zu 

sortieren und abzulegen sind – für dich ist das kein Problem  
• Kollegen, Kunden oder Besucher haben Fragen? Du bist der richtige Ansprechpartner und hilfst 

ihnen freundlich weiter  
• Du bearbeitest die Post und anderen Schriftverkehr. Das liegt dir, weil du viel Spaß an 

Kommunikation hast  
• Wir bieten dir eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit an einem Arbeitsplatz im 

Techno-Z Braunau.  
 

 

Wir wollen dich gerne kennenlernen: 

Bitte sende uns deine Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) per 
Mail an braunau@techno-z.net.  
 

Maria Zauner | Herbert Ibinger 

Techno-Z Technologiezentrum Braunau  

Industriezeile 54, 5280 Braunau am Inn 
+43 7722 67350-0 
braunau@techno-z.net  
Wir freuen uns auf deine Bewerbung!  

mailto:braunau@techno-z.net
mailto:braunau@techno-z.net

