
 

Wir sind ein vielseitiges Bau- und Projektmanagement Unternehmen in 3040 Neulengbach. 
Wir betreuen Kunden aus dem Privatbereich, der Industrie und öffentliche Auftraggeber wie 
Gemeinden und Städte im Bereich des Hochbaus, des Tiefbaus, der kommunalen Infrastruktur und 
der Siedlungswasserwirtschaft. Als planendes Baumeisterunternehmen unterstützen wir unsere 
Auftraggeber bei der Projektabwicklung – beginnend mit der Planung, der Abwicklung der 
Behördenverfahren bis zur Bauüberwachung und der Bauwerks- und Infrastrukturdokumentation.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n 
 

LEHRLING BÜROKAUFFRAU/BÜROKAUFMANN 
 
 
Dein Job 

• Während deiner gesamten Ausbildungszeit orientieren wir uns am Lehrplan für die 
Lehre als Bürokauffrau / Bürokaufmann 

• Im Laufe deiner dreijährigen Berufsausbildung erlernst du unsere internen Prozesse 
von Grund auf kennen 

• Damit du einen guten Gesamtüberblick über die verschiedenen 
Unternehmensbereiche bekommst, wirst du im Laufe deiner Ausbildung verschieden 
Abteilungen / Themengebiete des Unternehmens kennenlernen 

Dein Profil 
• Positiver Pflichtschulabschluss oder Schulabgänger*innen ohne Abschluss aus 

weiterbildenden Schulen 
• Interesse an der Arbeit mit Computern und im Umgang mit Zahlen 
• Gutes Organisationsgeschick 
• Freude am Lernen 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

Unser Angebot 
• Als Bürokaufmann*frau wirst du in den Verwaltungs- und Organisationsbereich im 

Unternehmen integriert. Du entwickelst wirtschaftliche Grundkenntnisse sowie Gespür 
für Zahlen und Kommunikation. Außerdem lernst du einen routinierten Umgang mit 
diversen EDV-Programmen und wickelst den Schrift- und E-Mail-Verkehr ab. Fühlst du 
dich angesprochen?  

Dann teile deine Begeisterung mit uns und komme in unser Team! 

Ausbildungsdauer: 3 Lehrjahre 

Bewerbung 
Bewirb Dich mit einem Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen und/oder 
vereinbare gleich ein Vorstellungsgespräch 

 

Neulengbacher Kommunalservice GmbH 
3040 Neulengbach, Umseer Straße 28 
02772 / 53170-16 
office@neukom.at 
www.neukom.at 
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