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📢 Wir suchen DICH – Bewirb dich jetzt als Sekretärin/Sekretär 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Übungsfirma Toolino Warenhandels GmbH suchen 

wir für das kommende Schuljahr eine engagierte und motivierte Persönlichkeit für unser 

Sekretariat. 

 

📝 Deine Aufgaben: 
Laufend: 

• Druck und Verteilung der Arbeitsaufträge 

• Postbearbeitung (Eingangs- und Ausgangspost) sowie Verteilung der eingehenden Post 

• Verwaltung des E-Mail Office Posteingangs: Abrufen und Kontrolle der eingehenden 

Mails sowie Selektion (Weiterleiten, Löschen) 

• Transportwesen 

• Verpackung organisieren 

 

• Bearbeitung Telefonanrufe 

• Bearbeitung Anweisungen der Geschäftsleitung 

• Organisation und Planung von Teammeetings 

 
 
Gelegentlich: 

• Monitoring der Kennwortliste 

• Kommunikation mit Behörden 

🎯 Das solltest du mitbringen: 

• Kaufmännische Ausbildung 

• Organisationstalent 

• Genaue Arbeitsweise 

• Sehr gute EDV Kenntnisse (v.a. xls, act Bank) 

• Strukturiertes Arbeiten 

• Gepflegte Umgangsformen (Kundenkontakt!) 
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⏰ Arbeitszeit & Beschäftigungsausmaß: 

Tätigkeit im Rahmen des Unterrichtsfaches „Übungsfirma“  

Arbeitszeit gemäß Stundenplan (z. B. 4 Unterrichtseinheiten/Woche) 

💶 Gehalt: 

Die Entlohnung richtet sich nach dem Kollektivvertrag für Angestellte im Handel. Das 

monatliche Mindestbruttogehalt auf Teilzeitbasis beträgt z. B. € 1.625,00 für 

Berufseinsteiger:innen (Stand 2025). Eine Überzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung 

ist möglich. 

Hinweis: In der Übungsfirma erfolgt keine tatsächliche Entlohnung, da es sich um eine 

schulische Simulation handelt. 

📬 So bewirbst du dich: 

Sende deine Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Motivationsschreiben bis spätestens 

20. Juni 2025 an: 

        toolino246@uebungsfirmen.at und gib sie direkt bei deiner Lernfirmen-Lehrerin ab. 

⚖️ Gleichbehandlung: 
Wir setzen uns für Chancengleichheit und Vielfalt ein. Bewerbungen aller Menschen sind 

willkommen – unabhängig von Geschlecht, Alter, ethnischer Herkunft, Religion, sexueller 

Orientierung oder Behinderung. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung und darauf, dich vielleicht schon bald in unserem 

Team begrüßen zu dürfen! 
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