f lehre

BuUrokaufmann oder Blrokauffrau

Betrieb: Kelag Karntner Elektrizitats-Aktiengesellschaft und KNG Kéarnten Netz GmbH
Lehrzeit: 3 Jahre

Entlohnung: 1.000,00 EUR brutto

Bewerbungsfrist: 30.08.2025

Beschreibung:

Dienstorte: Klagenfurt, Villach, Spittal/Drau, Hermagor, St. Veit/Glan, Vdlkermarkt oder Wolfsberg

Die Lehrlingsentschadigung entspricht dem Kollektivvertrag EVU in der jeweils gultigen Fassung.

Tatigkeiten:

Berufsprofil:

Burokaufleute erfiillen vielfaltige Aufgaben im Rahmen aller Biro- und Sekretariatsarbeiten im
Verwaltungs- und Organisationsbereich des Kelag Konzerns. Um eine sehr gute Ausbildung zu
ermdglichen, sind die Birokaufleute ein halbes Jahr bis maximal ein Jahr in derselben Abteilung und
wechseln danach in einen anderen Bereich

Im Umgang mit EDV und Internet sind Birokaufleute bestens gelibt. AuBerdem kennen sie den
wirtschaftlichen Stellenwert des Kelag Konzerns und verfiigen tber betriebswirtschaftliche und
rechtliche Grundkenntnisse

Der Biurokaufmann/Die Birokauffrau verfligt Uber Kenntnisse des Beschaffungswesens, bearbeitet
verschiedene Aufgaben in diesem Bereich und kommuniziert dabei mit Personen inner- und auf3erhalb
des Kelag Konzerns. Der Waren- bzw. Dienstleistungsbedarf im jeweiligen Aufgabenbereich wird
ermittelt, Angebote verschiedener Anbieter verglichen, eine begrindete Auswahl getroffen folglich bei
Beauftragungen/Bestellungen mitgewirkt

In der Buchhaltung erstellen die Birokaufleute die Grundlagen fur das kaufméannische Rechnungswesen
im Kelag Konzern. Sie verbuchen die mit einem Geschéftsfall verbundenen Belege (z. B.
Wareneingangsbestatigung, Kassazettel, Lohnzahlungen) auf verschiedene Konten (z. B.
Lieferantenkonto, Kassakonto, Anlage- und Vermogenskonto) — alle Geschéftsvorgange werden somit
erfasst und die Verdnderungen des Betriebsvermdgens systematisch aufgezeichnet

In der Personalabteilung erstellen Burokaufleute die schriftlichen Unterlagen fur Neueinstellungen,
Versetzungen, Kiindigungen oder Beférderungen der Mitarbeiter*innen unseres Konzerns. Gesetzliche
Abziige flihren sie an die Krankenkasse, Pensionsversicherungsanstalt oder das Finanzamt ab

Eine Téatigkeit erfolgt in verschiedenen Abteilungen des Kelag Konzerns, wie z. B. an den Standorten
der Karnten Netz GmbH, der Kelag Warme, im Sekretariat, im Personal- und Lohnbiro, in der
Buchhaltung und Kostenrechnung sowie im Kundenservice Center

Highlights:
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e Lehre mit Matura

e Teambuilding und Ausflige

« Erste-Hilfe Kurs

« Lehrlingstage

« Teilnahme an (Lehrlings-)Wettbewerben

Kontakt(e):

Name: Katharina Zimmerberger

Telefon 1: 067687803413

Telefon 2: 04635253413

Email: katharina.zimmerberger@kelag.at

Name: Annemarie Morak

Telefon 1: 0463 525 3417

Telefon 2: -

Email: annemarie.morak@kelag.at

Seite 2 von 2 Erstellt: 01.02.2023 11:18 Uhr, zuletzt bearbeitet: 04.12.2024 16:08 Uhr


http://www.tcpdf.org

