
Lehrling Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d)

Das BIFO ist das Kompetenzzentrum für Beratung und Information rund um Bildung und Beruf mit 

Standorten in Dornbirn, Feldkirch und Bregenz. Jugendliche und Erwachsene begleiten wir auf 

ihrem Weg zu Bildung und Beruf und fördern die Berufsorientierung in Vorarlberg. 

Deine Ausbildungsschwerpunkte:
• allgemeine Büro- und Assistenztätigkeiten 
• Persönliche, telefonische und schriftliche Betreuung unserer Kunden
• Organisation und Koordination von Terminen
• Korrespondenz, Sitzungsvor- und Nachbereitung 
• Unterstützung bei Veranstaltungen
• Vorbereiten von Materialien für verschiedene Projekte und Veranstaltungen 

Darauf kannst du dich freuen:

• Ein Ausbildungsplatz mit einem interessanten Aufgabengebiet 

• Ein Team an motivierten und hilfsbereiten Kolleginnen und Kollegen

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten

• Sehr gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln

Was wir uns von dir wünschen:

• Freude am täglichen, direkten Kundenkontakt

• Spaß an der Arbeit am Computer

• Teamgeist und Einsatzbereitschaft

• Engagement und Zuverlässigkeit

• Gepflegtes Äußeres und freundliche Umgangsformen

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Die Ausbildung im Lehrberuf Bürokauffrau/Bürokaufmann dauert 3 Jahre. Die Berufsschule besuchst du 

wöchentlich in Dornbirn. Das Lehrlingseinkommen entspricht € 1.026,-- im 1. Lehrjahr, € 1.200,-- im 

2. Lehrjahr und € 1.518,-- im 3. Lehrjahr.

Haben wir dein Interesse geweckt? Bitte sende deine Bewerbung (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf

mit Foto und Schulzeugnissen) bis zum 20.3.26 per E-Mail an: bewerbung@bifo.at

Zur Unterstützung unseres Front-Office-Teams suchen wir an unserem Standort in Dornbirn einen
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