
 

Unsere Übungsfirma sucht qualifizierte 
und zuverlässige MitarbeiterInnen für 

Sekretariat & IT! 

 Anforderungsprofil 

− Gute Teamfähigkeit  - Kaufmännische Kenntnisse 

− Organisationstalent  - Microsoft Office 

− Engagement   - Fremdsprachenkenntnisse 

− Genauigkeit  

baumoritz HandelsGmbH 

Übungsfirma der VBS Akademiestraße 

Akademiestraße 12, 1010 Wien 

 

Ihre ausgedruckten Bewerbungsunterlagen erwarten 

Frau Prof. Krammerstetter und Frau Prof. Simperl bis 

spätestens 14.09.2026 

Sekretariat & IT    Ihre Tätigkeiten 

• Mailverkehr   Weiterleitung aller Mails 

• IT     Technische Hilfeleistung  

• Post     Verwaltung der Posteingänge 

• Kassabuch    Führung des realen Kassabuchs 

• Privateinkäufe   Bestell- und Zahlungsverwaltung 

• Außenstelle   Erstellung von Rechnungen im   

     Rahmen der Lieferantensimulation 

• Abteilungsleitung  Beibehaltung der Übersicht, Fähigkeit alle 

     Tätigkeiten auszuführen 

 


