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Auftragssachbearbeiterin [ Im BIS anzeigen ]

Haupttatigkeiten

Auftragssachbearbeiterlnnen sind fiir die gesamte Auftragsabwicklung zustandig. Dabei nehmen sie Auftrage
an, bearbeiten, priifen und iberwachen sie, erstellen Zollunterlagen und Rechnungen und koordinieren die
Disposition, d.h. die mdglichst effiziente Einteilung und Durchfiihrung der Auftrage. AuRerdem beraten und
betreuen sie Kundinnen und dokumentieren Auftragsdaten.

Beschaftigungsmoglichkeiten
Auftragssachbearbeiterinnen finden in GroR3-, Mittel- und Kleinbetrieben des Handels, des Gewerbes und der
Industrie Beschaftigungsmoglichkeiten.

Aktuelle Stellenangebote
.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-Room): 162 4 zum AMS-eJob-Room

In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen
e Angebotserstellung

e Auftragsabwicklung

e Auftragsbearbeitung

e ERP-Systeme

¢ Jahresinventur

e KundInnenbetreuung im Vertrieb

e Rechnungskontrolle

e Rechnungswesen-Kenntnisse

¢ Vertriebskenntnisse

Weitere berufliche Kompetenzen

Berufliche Basiskompetenzen

o Auftragsabwicklung
Biirosoftware-Anwendungskenntnisse
Kundinnenbetreuung im Vertrieb
Sachbearbeitung

Fachliche berufliche Kompetenzen

¢ Bank- und Finanzwesen-Kenntnisse

o Zahlungsverkehr

Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse

o Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware (z. B. ERP-Systeme, Auftragsmanagement-Software,
Digitale Auftragssysteme)

Betriebswirtschaftskenntnisse

o Kalkulation

Biiro- und Verwaltungskenntnisse

o Administrative Biirotatigkeiten

o Korrespondenzabwicklung

EDV-Anwendungskenntnisse

o Bedienung von betriebsinterner Software

o Datenpflege (z. B. Stammdatenpflege)

o Hardwaregrundkenntnisse

o Birosoftware-Anwendungskenntnisse (z. B. Tabellenkalkulationsprogramme-Anwendungskenntnisse,
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1206-AuftragssachbearbeiterIn?language=de
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https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=1&d2=2&d3=3&d4=4&beruf_radio=3&beruf_anfang=&r0=SA&x=1171104829332&ar=0&arb=0&au=0&ak=0&akt=0&beruf_art=2&bg=1&b_og=89&b_ug=312&bg2=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?query=Angebotserstellung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?query=Auftragsabwicklung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?query=Auftragsbearbeitung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?query=ERP-Systeme&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?query=Jahresinventur&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?query=KundInnenbetreuung%20im%20Vertrieb&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query=Rechnungskontrolle&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/94-Vertriebskenntnisse?stammdaten_noteid=1206
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Auftragsabwicklung?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-B%C3%BCrosoftware-Anwendungskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-KundInnenbetreuung%20im%20Vertrieb?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7066-Bank-%20und%20Finanzwesen-Kenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1

Uberfachliche berufliche Kompetenzen

Digitale Kompetenzen nach DigComp
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Textverarbeitungsprogramme-Anwendungskenntnisse, Datenbankprogramme-Anwendungskenntnisse, E-
Mail-Programme-Anwendungskenntnisse)

Einkaufskenntnisse

o Einkaufsleitung
Fremdsprachenkenntnisse

o Englisch
Kundenbetreuungskenntnisse

o KundIlnnenbetreuung im Vertrieb

o Customer Relationship Management (z. B. Claim Management)

Logistikkenntnisse

o Materialwirtschaft (z. B. Disposition)
o Distributionslogistik (z. B. Verfolgen von Sendungen)
o Lagerwirtschaft (z. B. Online-Auftragsmanagement)

Rechnungswesen-Kenntnisse

o Rechnungskontrolle (z. B. Fakturierung)
o Externe Rechnungslegung (z. B. Buchhaltung)

Sachbearbeitung

o Auftragsabwicklung (z. B. Auftragserfassung, Abwicklung von Ausschreibungen)

SAP-Kenntnisse

o SAP Business Suite (z. B. SAP SCM, SAP ERP)
o SAP-Module (z. B. SAP MM Materialwirtschaft, SAP SD Verkauf und Verkaufslogistik)

Transportabwicklungskenntnisse
o Exportabwicklung

o Importabwicklung
Verkaufskenntnisse

o Verkaufsadministration

o GroRhandel (z. B. AuBenhandel)

Kommunikationsstarke
Kundenorientierung
Organisationstalent
Serviceorientierung
Systematische Arbeitsweise
Teamfahigkeit
Zuverlassigkeit

1 Grundlegend

2 Selbststandig

3 Fortgeschritten

4 Hoch spezialisiert

Beschreibung: Auftragssachbearbeiterinnen verwenden in ihrer Arbeit unterschiedliche digitale
Anwendungen und Geréte zur innerbetrieblichen Kommunikation und Zusammenarbeit, im Umgang mit
Kundinnen und Kunden oder in der Bereitstellung der Waren. Sie miissen in der Lage sein die berufs- und
betriebsspezifische Anwendungen und Gerate selbststandig und auch in komplexen, nicht-alltaglichen
Situationen zu bedienen und effizient zu nutzen. Sie erkennen Fehler und Probleme und kénnen
standardisierte Losungen anwenden. AulRerdem kennen sie die betrieblichen Datensicherheitsvorschriften

und halten diese ein.
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4637-Einkaufskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/184-Transportabwicklungskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/96-Verkaufskenntnisse?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7020-Kundenorientierung?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organisationstalent?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/69-Serviceorientierung?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Systematische%20Arbeitsweise?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Teamf%C3%A4higkeit?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/66-Zuverl%C3%A4ssigkeit?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
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Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen

Kompetenzbereich

Kompetenzstufe(n)
von ... bis ...

Beschreibung

0 - Grundlagen,
Zugang und digitales
Verstandnis

Auftragssachbearbeiterinnen verstehen die Funktion
von berufs- und betriebsspezifischen digitalen
Anwendunge und Geraten (z. B. Digitales
Dokumentenmanagement, Enterprise-Resource-
Planning-Anwendungen, Text-Mining) und kénnen sie
selbststandig bedienen.

1 - Umgang mit
Informationen und
Daten

Auftragssachbearbeiterinnen kénnen fiir
unterschiedliche Aufgaben und Fragestellungen
arbeitsrelevante Daten und Informationen
recherchieren, vergleichen, beurteilen und in der
jeweiligen Arbeitssituation anwenden.

2 - Kommunikation,
Interaktion und
Zusammenarbeit

Auftragssachbearbeiterlnnen kdénnen alltagliche, aber
auch betriebsspezifische digitale Gerate in
komplexen Arbeitssituationen zur Kommunikation,
Zusammenarbeit und Dokumentation im Betrieb
einsetzen.

3 - Kreation,
Produktion und
Publikation

Auftragssachbearbeiterlnnen miissen digitale Inhalte,
Informationen und Daten selbststédndig erfassen und
in bestehende digitale Tools einpflegen konnen.

4 - Sicherheit und
nachhaltige
Ressourcennutzung

Auftragssachbearbeiterinnen miissen die
allgemeinen und betrieblichen Konzepte des
Datenschutzes und der Datensicherheit verstehen,
eigenstandig auf ihre Tatigkeit anwenden kénnen
sowie Bedrohungspotenziale erkennen und geeignete
Gegenmallnahmen einleiten.

5 - Problemldsung,
Innovation und
Weiterlernen

Auftragssachbearbeiterlnnen miissen die
Einsatzmdoglichkeiten digitaler Tools und Lésungen
flr ihre Arbeit in den Grundziigen beurteilen konnen,
Fehler und Probleme erkennen und diese auch unter
Anleitung I6sen. Sie erkennen selbststandig eigene
digitale Kompetenzliicken und kénnen diese
beheben.

Ausbildung, Weiterbildung, Qualifikation

Typische Qualifikationsniveaus
¢ Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung
o Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung

Ausbildung

BMS - Berufsbildende mittlere Schule 11QR"
e Kaufmannische Berufe

¢ Wirtschaftliche Berufe

BHS - Berufsbildende hohere Schule NQRY
e Kaufmannische Berufe
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe

S

Arbeitsmarktservice

¢ Wirtschaftliche Berufe
AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Weiterbildung

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
e ERP-Systeme

¢ Office Management

¢ Account-Management

¢ Betriebliches Rechnungswesen
e eBusiness

¢ Einkauf

e Marketing

¢ Reklamationsmanagement

e Vertrieb

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

e Hochschule - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

e Hochschule - Handel, Logistik- und Transportmanagement

Hochschule - Marketing und Sales

SAP-Zertifikate

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Fachspezifische Universitats- und Fachhochschullehrgange
Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Englisch

Kundinnenbetreuung

MS Office

e SAP

e Teammanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufménnische Berufe

¢ Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Zertifikate und Ausbildungsabschliisse
e Aptis-Zertifikat
o SAP-Zertifikate

o SAP Competence Pass

o SAP Core Basic Tasks

Deutschkenntnisse nach GERS

B2 Gute bis C1 Sehr gute Deutschkenntnisse

Sie erfiillen in ihrem jeweiligen Fachbereich vielfiltige schriftliche Aufgabenstellungen und kommunizieren im
Team und mit Kundinnen und Kunden sowohl miindlich, telefonisch als auch schriftlich. Je nach konkretem
Aufgabenbereich kénnen daher auch ,héhere” (beginnend bei C1) Anforderungen gestellt werden.
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https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?query=ERP-Systeme&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Office%20Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?query=Account-Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?query=eBusiness&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4637-Einkaufskenntnisse?query=Einkauf&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Marketingkenntnisse?query=Marketing&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?query=Reklamationsmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/94-Vertriebskenntnisse?query=Vertrieb&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschule%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschule%20-%20Handel%2C%20Logistik-%20und%20Transportmanagement?ausbildungssubkategorie_noteid=110
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschule%20-%20Marketing%20und%20Sales?ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/116-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Fachspezifische%20Universit%C3%A4ts-%20und%20Fachhochschullehrg%C3%A4nge%20
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?query=Englisch&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?query=KundInnenbetreuung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=MS%20Office&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7046-Teammanagement?query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7049-Aptis-Zertifikat?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?stammdaten_noteid=1206&expandDetailqualis=1
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Weitere Berufsinfos

Einkommen

Auftragssachbearbeiterinnen verdienen ab 1.940 Euro brutto pro Monat. Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen:

o Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.940 bis 2.480 Euro brutto
o Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.170 bis 3.170 Euro brutto

Selbststandigkeit

Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

Berufsspezialisierungen
Customer Order Processor (m/w)

Verwandte Berufe

¢ Bid-Managerin

e Birokaufmann/-frau

¢ Einzelhandelskaufmann/-frau
e Fachkraft in der Buchhaltung (m/w)
¢ GroBhandelskaufmann/-frau
¢ Industriekaufmann/-frau

e Kalkulantin

¢ Logistikmanagerin

e TechnischeR Sachbearbeiterin
¢ Verkaufssachbearbeiterin

Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen
Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit

¢ Industrie- und Gewerbekaufleute
Handel, Logistik, Verkehr

¢ Vertrieb, Beratung, Einkauf

Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller)
e 780122 Auftragssachbearbeiter/in

Informationen im Berufslexikon
¢ [/ Auftragssachbearbeiterin (Schule)

Informationen im Ausbildungskompass
¢ [/ Auftragssachbearbeiterin
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1285-Bid-ManagerIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/536-Einzelhandelskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industriekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1011-KalkulantIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/199-LogistikmanagerIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1198-TechnischeR%20SachbearbeiterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1012-VerkaufssachbearbeiterIn
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_284
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=89
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=89,89_312
https://www.berufslexikon.at/berufe/1689
https://www.berufslexikon.at/berufe/1689
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=AuftragssachbearbeiterIn
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=AuftragssachbearbeiterIn

