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LEHRBERUF VERWALTUNGSASSISTENT/IN
WER SIND WIR?
Das Bundesamt für Fremdenwesen und Asyl (BFA) ist eine dem Bundesministerium für Inneres (BMI) unmittelbar nachgeordnete
Behörde mit einer Direktion in Wien, einer Regionaldirektion in jedem Bundesland sowie den Erstaufnahmestellen Ost, West und
Flughafen Wien-Schwechat.

WEN SUCHEN WIR?
Du bist motiviert, willst neues Wissen erlernen und kannst eigenverantwortlich arbeiten? Dann bewirb dich bei uns für eine Lehrstelle 
als Verwaltungsassistent/in!
Wir bieten dir Lehrstellen an den Standorten des BFA in Wien, Wr. Neustadt, Traiskirchen, St. Pölten, Eisenstadt, Graz, Leoben,  
Klagenfurt, Villach, Linz, St. Georgen im Attergau, Salzburg, Innsbruck und Feldkirch an.

WAS BRINGST DU MIT?
• österreichische Staatsbürgerschaft
• Abschluss des 9. Pflichtschuljahres (zum Zeitpunkt der Aufnahme)
• Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift
• gute EDV-Grundkenntnisse

WAS MÜSSEN DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN
ENTHALTEN?
• Bewerbungsschreiben
• bevorzugter Dienstort
• Lebenslauf
• Foto
• Staatsbürgerschaftsnachweis (Kopie)
• Geburtsurkunde (Kopie)
• Jahreszeugnis der 8. Schulstufe
• Kopien von Zeugnissen eventuell vorangegangener,
 abgeschlossener Schul- bzw. Berufsausbildungen

WAS SIND DEINE AUFGABEN?
• Arbeiten im Posteingang und Postausgang erledigen
• Texte und Schriftstücke aufgrund von Vorgaben korrekt  
 und formgerecht erstellen
• Termine und Besprechungen vor- und nachbereiten
• Parteienverkehr
• administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen EDV  
 durchführen
• Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, warten und 
 auswerten

WIE HOCH IST DIE LEHRLINGSENTSCHÄDIGUNG?
• Im 1. Lehrjahr: Euro 634,69 (brutto)
• Im 2. Lehrjahr: Euro 808,72 (brutto)
• Im 3. Lehrjahr: Euro 962,28 (brutto)

Die Bewerbungsunterlagen sind per E-Mail an  
die Abteilung BMI-I-1-h@bmi.gv.at zu übermitteln.

Für weitere Fragen wende dich an:  
Frau Sabrina Stark, +43 (0) 59133/98 7109

Das Aufnahmeverfahren besteht aus einem Eignungstest 
und einem Bewerbungsgespräch.


