
 

 

 

 

  

 
 

Die Vinzenzgemeinschaft Hl. Familie ist ein kompetenter Anbieter im Alten- und Pflegebereich und Rechtsträger von den zwei 
Pflegeeinrichtungen Sonnenhof Freinberg und Sonnenhof Lenaupark. Die Organisation Sonnenhof ist ein gemeinnütziges, modernes, familiäres 
Unternehmen mit mehr als 200 Mitarbeiter/innen, die auf den zwei Standorten für 258 Menschen ein Neues Zuhause mit Pflege und Betreuung 
auf Basis von christlichen Werten anbietet. 

 

Lehrling zur Bürokauffrau oder zum Bürokaufmann 
Vollzeit (37 Wochenstunden) 

 
Aufgaben: 

• Unterstützung bei allgemeinen administrativen und organisatorischen Tätigkeiten 

• Bearbeitung von Schriftverkehr sowie Ablage und Dokumentenverwaltung 

• Mitarbeit bei der Terminorganisation und Koordination interner Abläufe 

• Unterstützung bei Telefonanfragen sowie beim Empfang von Besucherinnen und Besuchern 

• Mitarbeit in verschiedenen Verwaltungsbereichen zur umfassenden Ausbildung 

• Unterstützung bei einfachen kaufmännischen Tätigkeiten und Datenpflege 

 
Anforderungsprofil: 
 

• Positiv abgeschlossene Pflichtschule 

• Interesse an organisatorischen und kaufmännischen Tätigkeiten 

• Verlässlichkeit, Genauigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

• Freundliches und respektvolles Auftreten  

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Grundlegende EDV-Kenntnisse von Vorteil 

• Freude an Teamarbeit und am Umgang mit Menschen 

• Lösungsorientiertes Arbeiten im Team 

• Identifikation mit den Zielen und Wertvorstellungen unseres Leitbildes 

 
Wir bieten: 

• Eine abwechslungsreiche kaufmännische und praxisnahe Ausbildung durch erfahrene Mitarbeiter:innen 

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team 

• Eine strukturierte Einschulung und Begleitung während der gesamten Lehrzeit 

• Die Möglichkeit, unterschiedliche Verwaltungsbereiche kennenzulernen 

• Einen sicheren Ausbildungsplatz mit Entwicklungsperspektiven 

• eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe in einem familiären Arbeitsklima 

• Lehrlingseinkommen im 1. Lehrjahr von 966,30 Euro brutto 

 
Bei Interesse freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung mit folgenden Unterlagen: 

• Lebenslauf mit Foto 

• Motivationsschreiben, warum Du Dich für diesen Beruf entschieden hast 

• Kopie des letzten Jahreszeugnisses 

 
 
Sonnenhof Freinberg 
Heimleitung: Frau Bianca Doreen Pachinger, MA, Sonnenpromenade 50, 4020 Linz 
T.: 0732 / 77 13 41, hl.freinberg@sonnenhof.org, www.sonnenhof.org 


