
 
 
Wir haben uns höchst erfolgreich als Komplettanbieter im Bereich Sicherheits- und 
Elektrotechnik etabliert und bieten vom Industriebau bis zum gehobenen Wohnbau alles aus 
einer Hand mit nur einem Ansprechpartner. 
 
Um auch in Zukunft den vielfältigen Herausforderungen gewachsen zu sein, verstärken wir 
unser Team und suchen dich als 
 

Lehrling (m/w/d) 
Bürokauffrau / Bürokaufmann 

Das erwartet dich bei uns: 

In deiner Lehrausbildung lernst du alle wichtigen Büro- und Sekretariatsarbeiten sowie 
verschiedene Verwaltungs- und Organisationsaufgaben kennen. Dafür wirst du in 
verschiedenen Abteilungen unseres Unternehmens tätig sein und dort fachspezifische 
Tätigkeiten erlernen. Du wirst Anrufe entgegennehmen, Termine vereinbaren, Schriftverkehr 
erledigen, Belege für die Buchhaltung bearbeiten, Angebote einholen, Bestellungen 
durchführen, Lieferungen prüfen und Rechnungen kontrollieren. Du wirst lernen, wie man 
Projekte und Aufträge verwaltet und welche Aufgaben im Personalbereich anfallen. 

Lehrzeit: 3 Jahre  

Berufsschule: Wien (wöchentlicher Schulbesuch)  

Das erwarten wir uns von dir: 

• Du verfügst über grundlegendes kaufmännisches Know-how und hast ein gutes 
Zahlenverständnis  

• Du sprichst sehr gut Deutsch und kannst dich schriftlich gut ausdrücken. 

• Du kennst dich im Umgang mit Computern, Internet und den gängigsten Office-
Anwendungen aus. 

• Du bist kommunikativ und kontaktfreudig und lernst gerne Neues dazu. 

• Du hast ein freundliches Wesen und gute Umgangsformen, bist pünktlich und 
verlässlich. 

Das bieten wir dir: 

• Umfassende und hochwertige Ausbildung durch erfahrene und motivierte Fachkräfte 

• Ein teamorientiertes und freundliches Arbeitsklima 

• Abwechslungsreiche und interessante Tätigkeiten  

• Eine zukunftssichere und spannende Karriere in einem wachsenden Unternehmen 

• Möglichkeit einer Lehre mit Matura 

• Lehrlingsentschädigung für das 1. Lehrjahr gem. Kollektivvertrag € 915,52 
brutto/Monat sowie kollektivvertragliche Zulagen 

Wir möchten dich gerne kennen lernen: 

Schick uns bitte deinen Lebenslauf mit Foto, dein Motivationsschreiben für diesen Lehrberuf, 
sowie deine Abschlusszeugnisse und Praxisbestätigungen per E-Mail mit dem Betreff 
„Lehrstelle Büro“ an bewerbung@power-secure.at  

Wir freuen uns darauf!  

PowerSecure Elektro- u. Sicherheitstechnik GmbH, Stoß im Himmel 3/1/12a, 1010 Wien 

www.power-secure.at 


