
 
 
Jugend Eine Welt – Don Bosco Aktion Österreich ist eine österreichische Non-Profit-Organisation, 
die sich seit über 20 Jahren weltweit für die Verbesserung der Lebensperspektiven von 
benachteiligten Kindern und Jugendlichen einsetzt. Unter dem Leitgedanken „Bildung überwindet 
Armut“ unterstützt Jugend Eine Welt Hilfsprojekte, Schulen, Straßenkinder-Programme und 
Bildungszentren in Asien, Afrika, Lateinamerika, dem Nahen Osten und Osteuropa. Jugend Eine 
Welt ist österreichweit eine der größten Trägerorganisationen im Bereich der internationalen 
Freiwilligeneinsätze und bietet auch Freiwilligen in Österreich Möglichkeiten zum Engagement. 
 
Für unser Büro in Wien suchen wir ab sofort eine/n 
 

Lehrling Bürokauffrau/-mann 
 
Ihre Tätigkeiten:  
 Lehre als Bürokauffrau / Bürokaufmann, Lehrzeit 3 Jahre  
 Büroorganisation und -koordination 
 Einkaufsmanagement  
 Regelmäßige Versandtätigkeiten und Warenwirtschaft 
 Datenerfassung und -pflege 
 Empfang, Kunden- und Spenderbetreuung persönlich, telefonisch und per e-mail 
 Mitarbeit bei der Organisation von Veranstaltungen 
 Regelmäßige Rochaden in andere Abteilungen 

 
Unsere Erwartungen:  
 hohe Motivation, diesen Beruf zu erlernen 
 Positiver Pflichtschulabschluss (in 1. oder 2. Leistungsgruppe) oder 

SchulabbrecherInnen aus mittleren/höheren Schulen 
 EDV-Grundkenntnisse 
 perfekte Deutsch- und fundierte Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 gepflegtes Auftreten, höfliche Umgangsformen, gute Auffassungsgabe 
 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit 
 Identifikation mit den Werten von Jugend Eine Welt 
 Interesse an entwicklungspolitischen Themen 

 
Wir bieten Ihnen: 
 Fundierte Ausbildung und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten, dynamischen 

Team mit starker internationaler Vernetzung 
 attraktive Sozialleistungen 
 Die Lehrlingsentschädigung richtet sich nach dem Kollektivvertrag für Allgemeinen Groß- 

und Kleinhandel 

 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per E-Mail bis 7. 
August 2018 an: Jugend Eine Welt, Frau Eva Schuchanegg, Münichreiterstraße 31, 1130 Wien,  
bewerbungen@jugendeinewelt.at. Nähere Informationen zu unserer Arbeit finden Sie unter 
www.jugendeinewelt.at 

http://www.jugendeinewelt.at/

