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Wir sind eine moderne und dynamische Praxis für psychologische Diagnostik. Unsere 

Arbeit basiert auf einem respektvollen Umgang mit Klient/innen und einer fundierten 

wissenschaftlichen Arbeitsweise. Wir suchen eine engagierte und aufgeschlossene 

Person, die Lust hat, unser Team zu verstärken und in einer spannenden und vielseitigen 

Branche zu arbeiten. 

 

Deine Aufgaben: 

• Empfang von Klienten und Klientinnen 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten 

• Erstellen und korrigieren formgerechter Text- und Schriftstücke 

• Erstellen und bearbeiten von Dokumenten in Word, Excel und PDF 

• Verwalten, ablegen und pflegen wichtiger Dokumente und Daten 

• Pflege von Arbeitsmitteln, Büroinventar und digitaler Ablage 

• Ordnung und Pflege der Daten 

• Optimierung von Arbeitsvorlagen und Prozessen 

• Bearbeitung von Anfragen, sowohl telefonisch als auch per E-Mail 

 

Dein Anforderungsprofil: 

• Genaues und gewissenhaftes Arbeiten mit einem Auge fürs Detail 

• Freude an Ordnung und Ausdauer 

• Problemlösekompetenz 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen (insb. Word und Excel) 

und ein effizientes Schreibtempo am PC 

• Sehr gute Deutschkenntnisse und schriftsprachliche Ausdrucksweise 

• Mithilfebereitschaft und Sinn für funktionsübergreifende Tätigkeiten 

 

 

 

 

 

Für unsere psychologisch-diagnostische Begutachtungs-Praxis 
 

im Herzen von Dornbirn suchen wir 
 

ein Lehrling als Bürokauffrau/-mann, Vollzeit (39 Stunden pro Woche) 
 



Wir bieten dir: 

• Abwechslungsreiches und spannendes Aufgabengebiet mit viel Raum für 

Eigeninitiative 

• Freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre, in der Teamarbeit großgeschrieben 

wird 

• Selbstständiges Arbeiten und interessante Einblicke in verschiedene Bereiche der 

Büroorganisation 

 

Dienstort: 

• Mozartstraße 5, 6850 Dornbirn 

 

Entgeltangaben des Unternehmens: 

• Vergütung nach Kollektivvertrag für Sozial- und Gesundheitswesen Vorarlberg. 

• Die Lehrlingsentschädigung für die Lehrstelle als Bürokauffrau/-mann beträgt ab 01. 

Februar 2025 bei einer 39 Stunden Woche für das 1. Lehrjahr 937,- Euro, für das 2. 

Lehrjahr 1.191 Euro und für das 3. Lehrjahr 1.417,- Euro brutto pro Monat. 

 

Wenn wir dein Interesse an dieser Position geweckt haben, dann freuen wir uns auf deine 

aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! 

 

Deine Bewerbung sowie Lebenslauf mit Foto sendest du bitte per E-Mail an Frau Carina 

KLOCKER: 

office@psychodiagnostik.at 

 

Psychodiagnostik HOCHENBURGER 

Mozartstraße 5 

6850 Dornbirn 

Tel.: 05572 33525 

E-Mail: office@psychodiagnostik.at 

www.hochenburger.com 
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