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Werde Teil unseres Teams und mache eine  

Lehrlingsausbildung zur Bürokauffrau 
 ab 1. Oktober 2025 am Standort Klagenfurt 
 
Der Verein EqualiZ ist eine Anlaufstelle für Mädchen* und junge Frauen* in Kärnten und setzt pädagogische, 
sozialpädagogische und arbeitsmarktpolitische Angebote mit feministischen und diversitätsorientierten 
Zugängen in ganz Kärnten um.  
Du willst an einem Ort deine Ausbildung absolvieren, wo viele junge Menschen ein- und ausgehen und das 
Klima von Respekt, Toleranz und Teamgeist geprägt ist? Dann bewirb dich bei uns! 
 

 
Anforderungsprofil: 

• Identifikation mit unseren Zielen und Werten 

• Gute Schulkenntnisse im Bereich EDV, im speziellen MS Office   

• Zuverlässigkeit, Selbständigkeit, Pünktlichkeit, Genauigkeit, Offenheit, Freude am Kommunizieren 

• Gute Deutschkenntnisse und Grundkenntnisse in Englisch 
 

Aufgaben innerhalb des Berufsbildes zur Bürokauffrau, wie z.B. 

• Telefonkommunikation, Schriftverkehr und Terminverwaltung 

• Empfangstätigkeiten  

• Datenkontrolle und Unterstützung in der Personalverrechnung 

• Büro- und Infrastrukturorganisation sowie administrative Tätigkeiten 

• Unterstützung des gesamten Teams 

• Buchhaltungstätigkeiten, Kassa Ein- und Ausgang 

• Vorbereitende Arbeiten für Sitzungen, Veranstaltungen und Meetings 

• Kopiertätigkeiten und Ablage 

• ... und vieles mehr… 
 

 
Wir bieten: 
Abwechslungsreiche Tätigkeiten in einer gemeinnützigen Organisation, ein sinnstiftendes und wertschätzendes 
Arbeitsumfeld mit einem engagierten Team sowie Kennenlernen und Mitarbeit in verschiedenen Arbeitsbereichen. Das 
Einkommen richtet sich nach dem SWÖ KV für Lehrlinge, im 1. Lehrjahr Euro 941,80 Euro brutto für 37h / Woche.  
 
Wir freuen uns auf eine Vielfalt an Bewerbungen mit Lebenslauf und Motivationsschreiben  
bis zum 31. August 2025 an personal@equaliz.at 
 
Im Anschluss an die Vorauswahl werden die Bewerbungsgespräche am 11. und 12. September 2025 stattfinden.  
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