
 

Lehre mit Matura – Bürokaufmann/Bürokauffrau (m/w/d) 
Starte am 01.09.2025 mit deiner Ausbildung bei der GWS! 
 
Du willst mehr als nur irgendeinen Job? Dann komm zu uns – zur GWS, einem der größten und 
traditionsreichsten Wohnbauträger der Steiermark. Wir stehen seit über 70 Jahren für leistbares, 
nachhaltiges und zukunftsorientiertes Wohnen – und sind als „Great Place to Work®“ 
ausgezeichnet. Und genau das macht uns auch als Arbeitgeber besonders: ein starkes Team, ein 
gutes Miteinander und jede Menge Möglichkeiten für deine persönliche Entwicklung. 
 
Ab Herbst 2025 bieten wir dir eine Lehrstelle als Bürokaufmann/Bürokauffrau im Bereich 
Immobilienmanagement – inklusive Lehre mit Matura, wenn du willst. Damit stehen dir nach deiner 
Ausbildung alle Wege offen – bis hin zur weiterführenden Fortbildung. 
 

Was du bei uns lernst 
Im Immobilienmanagement wird dir garantiert 
nicht langweilig! Du bekommst Einblicke in 
viele Bereiche und lernst alles, was im Büro 
zählt: 
 
📩 E-Mail- und Briefverkehr 
📅 Terminplanung & Organisation 
📨 Posteingang/-ausgang managen 
🧠 Texte gestalten im Stil unseres 
Unternehmens 
🌐 Content Management für unsere Website, 
Immobilienplattformen & Social Media 
💻 Mit moderner Büro-Software arbeiten 
📞 Kundenanfragen beantworten (am Telefon 
oder online) 
📝 Angebote einholen, vergleichen & 
Ausschreibungen vorbereiten 
📋 Rechnungen und Bestellungen prüfen 
🔍 Datenpflege & Archivierung 
📊 Statistiken & Auswertungen erstellen 
🗂 Ablage & digitale Dokumentenverwaltung 

Was du mitbringen solltest 
! Pflichtschulabschluss mit gutem Zeugnis 
! Teamgeist und Zuverlässigkeit 
! Verantwortungsbewusstsein 
! Freude am Schreiben und Organisieren 
! Freundliches Auftreten 
! Erste EDV-Kenntnisse (MS Office) 
! 10-Finger-System  
 
Was wir dir bieten 
✨ Eine abwechslungsreiche Lehre mit 
echten Perspektiven 
🎓 Die Möglichkeit, die Matura kostenlos 
berufsbegleitend zu machen 
📚 Weiterbildungen & 
Entwicklungsmöglichkeiten 
👩💼 Ein wertschätzendes Team & gutes 
Betriebsklima 
💶 Faire Bezahlung (Lehrlingsentschädigung 
bei Lehre mit Matura): 
• 1. Lehrjahr: EUR 1.213,00 
• 2. Lehrjahr: EUR 1.557,00 
• 3. Lehrjahr: EUR 1.899,00 

 
👉 Und nach deiner Lehre? Viele unserer Lehrlinge bleiben im Unternehmen, übernehmen 
spannende Aufgaben und starten mit der Matura direkt in eine weiterführende Fortbildung! 
 
Klingt gut? Dann bewirb dich jetzt! 
Schick uns deinen Lebenslauf & dein letztes Zeugnis an karriere@gws-wohnen.at – wir freuen uns 
auf dich! 
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