zwischen 21
und 35 Jahren
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JUGEND AM WERK

Ziel

Absolvierung der auBerordentlichen
Lehrabschlussprifung sowie ein Arbeitsplatz
im Berufsfeld.

Kosten

Die Kurskosten werden vom AMS Wien getragen.

Start der Ausbildung
Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrer
AMS-Betreuung, wann der nachste
Informationstag stattfindet.

Mit finanzieller S
Unterstiitzung des
Arbeitsmarktservice
Wien
(.'
I\
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Kontakt

Jugend am Werk
Bildungs:Raum GmbH
Lehrbetrieb Moderne
Berufsausbildung

1210 Wien,
Marksteinergasse 2
Telefon: 01 292 04 44
E-Mail: Ib.mba@jaw.at

Facharbeiter:innen-Intensivausbildung Blrokaufleute
Ausbildungsinhalte

Im Rahmen dieser Ausbildung werden Ihnen die Kenntnisse und
Fertigkeiten im Lehrberuf Burokaufleute vermittelt. Ziel ist es, dass
Sie die Ausbildung Uber die gesamte Kurszeit erfolgreich absolvieren
und die auBerordentliche Lehrabschlussprifung positiv ablegen.

Voraussetzungen

e Sie sind zwischen 21 und 35 Jahre alt

e Thr Hauptwohnsitz liegt in Wien

e Sie haben die Pflichtschule positiv abgeschlossen

e Sie sind beim Arbeitsmarktservice Wien (AMS)
arbeitsuchend gemeldet

e Sie haben eine hdéhere Schulausbildung abgebrochen
oder Ihre Lehrzeit unterbrochen

e Sie haben gute Deutschkenntnisse und sind

kommunikationsfahig

\ )

Wie lauft die Ausbildung ab?

Die Gesamtdauer der Ausbildung betragt 18 Monate. Davor findet
ein Informationstag sowie eine kurze Vorbereitungsphase statt.

1) Informationstag und Clearing: im Dezember 2025
Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrer AMS-Betreuung, wann
der nachste Informationstag stattfindet.

2) Vorbereitungsphase
(30 Wochenstunden)

Mo-Do 08:00-16:00
Mo-Do 08:00-16:00

Gruppe 1: 07.01.2026-15.01.2026
Gruppe 2: 19.01.2026-29.01.2026

Vermittlung fachpraktischer & theoretischer Inhalte
3) Intensivausbildung
(38,5 Wochenstunden), 02.02.2026-30.07.2027

Mo-Do 07:45-16:45
Fr 07:45-12:15

e Erweiterung / Vertiefung fachpraktischer,
theoretischer Kenntnisse und Fertigkeiten

e \erstarkter theoretischer Begleitunterricht

e Begleitende personlichkeitsbildende MaBnahmen

e Professionelles Bewerbungstraining

e Praktika in der Wirtschaft

e Zusatzmodule: Personalverrechnung,
Marktkommunikation, Projektmanagement

e Gezielte Vorbereitung auf die auBerordentliche

Lehrabschlusspriifung




