S

Arbeitsmarktservice

Asistent de birou juridic

(Rechtskanzleiassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

Activitati principale

(Haupttitigkeiten)

Asistentii de birou juridic (asistenti de birou - servicii juridice) desfasoara activitati de birou si administrative in
cadrul notarilor sau firmelor de avocatura. In functie de zona de angajare, sunt necesare cunostinte speciale in
probleme notariale (de exemplu, certificarea si certificarea tranzactiilor juridice) sau in avocati (de exemply,
comunicarea cu instantele si clientii). Un domeniu important de responsabilitate este gestionarea actual3, adica
gestionarea tuturor etapelor unei proceduri de imprastiere.

Rechtskanzleiassistentlnnen (Kanzleiassistentinnen — Rechtsdienstleistungen) erledigen die Biiro- und
Verwaltungsarbeiten in Notariats- oder Rechtsanwaltskanzleien. Je nach Beschaftigungsbereich sind
Spezialkenntnisse im Notariatswesen (z.B. Beglaubigung und Beurkundung von Rechtsgeschéften) oder im
Anwaltswesen (z.B. Kommunikation mit Gerichten und Mandantinnen) erforderlich. Ein wichtiges
Aufgabengebiet ist die Kurrentienverwaltung, d.h. die Abwicklung aller Stadien eines Mahnverfahrens.

Venituri

(Einkommen)

Asistent de birou juridic castiga intre 1.500 si 2.170 euro brut pe luné (Rechtskanzleiassistenten/-assistentinnen
verdienen ab 1.500 bis 2.170 Euro brutto pro Monat).

In functie de nivelul de calificare, salariul de pornire poate fi mai mare (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

¢ Profesie cu formare in ucenicie : 1.500 pana la 1.980 euro brut (Beruf mit Lehrausbildung: 1.500 bis 1.980
Euro brutto)

e Ocupatie cu scoald profesionald de nivel mediu si pregatire tehnica : 1.500 pana la 1.980 euro brut (Beruf mit
mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.500 bis 1.980 Euro brutto)

e Ocupatie cu scoald profesionald superioard si pregatire tehnica : 1.660 pana la 2.170 euro brut (Beruf mit
hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.660 bis 2.170 Euro brutto)

Oportunitati de angajare
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
Asistenti de birou - serviciile juridice lucreaza in secretariatele birourilor notariale sau ale firmelor de avocatura.

Kanzleiassistentinnen — Rechtsdienstleistungen sind in Sekretariaten von Notariatskanzleien oder
Rechtsanwaltskanzleien tatig.

Posturi vacante curente

(Aktuelle Stellenangebote)

.... in serviciul online de plasare a locurilor de munca AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des
AMS (eJob-Room): )81 [4 cétre camera eJob AMS ( zum AMS-eJob-Room)

Abilitati profesionale necesare in reclame

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Procuratura (Advokat-Office)

Contabilitate (Buchhaltung)

intretinerea datelor (Datenpflege)

jurXpert (jurXpert)

Experienta in firmele de avocatura (Kanzleierfahrung)
Contabilitatea costurilor (Kostenrechnung)
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S

Arbeitsmarktservice

Cunoasterea aplicatiei MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
Managementul biroului (Office Management)

Telefonare (Telefonieren)

Coordonarea programarii (Terminkoordination)

Administrarea justitiei software de afaceri (Unternehmenssoftware Rechtspflege)
webERV (webERV)

Alte competente profesionale
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Competente profesionale de baza
(Berufliche Basiskompetenzen)

Competente de birou si administrative (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)
Experienta in firmele de avocatura (Kanzleierfahrung)
Administrarea justitiei software de afaceri (Unternehmenssoftware Rechtspflege)

Competente profesionale tehnice
(Fachliche berufliche Kompetenzen)

Competente bancare si financiare (Bank- und Finanzwesen-Kenntnisse)

o Tranzactii de plata (Zahlungsverkehr)

Cunostinte despre software pentru aplicatii comerciale (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-

Kenntnisse)

o Software de afaceri specific industriei (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B. Administrarea
justitiei software de afaceri (Unternehmenssoftware Rechtspflege))

o Software de afaceri multi-industrie (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B. Arhiva
(Archivium))

Competente de birou si administrative (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Lucrari de birou administrativ (Administrative Birotéatigkeiten) (z. B. Administrare postala (Postverwaltung),
Coordonarea programadrii (Terminkoordination), Tastarea (Schreibarbeiten), Gestionarea fisierelor si a
inregistrarilor (Akten- und Schriftgutverwaltung), Scrie dupé dictare (Schreiben nach Diktat), Administrarea
echipamentelor de birou (Biiroartikeladministration))

o Tratarea corespondentei (Korrespondenzabwicklung)

o Competenta de telefonie (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefonare (Telefonieren))

Competente de comert electronic (E-Commerce-Kenntnisse)

o Servicii electronice in industrii (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. Act electronic
(Elektronischer Akt), E-guvernare (E-Government))

Cunoasterea aplicatiilor IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Operarea software-ului intern (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Intretinerea datelor (Datenpflege) (z. B. Achizitionarea datelor (Datenerfassung))

o Cunostinte despre aplicatiile software de birou (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Cunostinte de
aplicatie Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Cunoasterea aplicatiei Word (Word-
Anwendungskenntnisse), Cunoasterea aplicatiei Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

Cunoasterea metodelor stiintifice de lucru (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Cercetare stiintificd (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. Cercetari in baze de date juridice (Recherche in
Rechtsdatenbanken))

Cunostinte contabile (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Contabilitate externa (Externe Rechnungslegung) (z. B. Contabilitate (Buchhaltung), Contabilitatea
clientului (Mandantenbuchhaltung))

o Contabilitate interna (Internes Rechnungswesen) (z. B. imbracare (Mahnwesen))

Prelucrare (Sachbearbeitung)

o Inregistrari in registrul comertului (Firmenbucheingaben)
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Arbeitsmarktservice

o Inregistréari in registrul funciar (Grundbucheingaben)

e Crearea si editarea textului (Texterstellung und -bearbeitung)
o Abilitati de ortografie in limba germana (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Competente profesionale generale

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e Discretie (Diskretion)

Precizie (Genauigkeit)

o Ingrijire (Sorgfalt)

Aspect bun (Gutes Auftreten)

Abilitati de comunicare (Kommunikationsstéarke)

o Expresie lingvistica (Sprachliche Ausdrucksfahigkeit) (z. B. Expresie scrisa (Schriftliche

Ausdrucksfahigkeit))
Mod sistematic de lucru (Systematische Arbeitsweise)
e Munca in echipa (Teamfahigkeit)

Abilitati digitale conform DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 De baza 2 lucratori independenti

3 Avansat

4 Foarte specializat

Descriere:Rechtskanzleiassistentinnen miissen in der Lage sein, allgemeine und berufsspezifische digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen. Sie erkennen
Fehler und Probleme und konnen standardisierte Losungen anwenden. Auflerdem kennen sie die
betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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Informatii detaliate despre competentele digitale
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

S

Arbeitsmarktservice

Domeniul de
competenta

Nivel (e) de competenta
dela...la...

Descriere

0 - Elemente de bazj,
acces si intelegere
digitala

Rechtskanzleiassistentinnen miissen sowohl
allgemeine wie auch berufsspezifische digitale
Anwendungen (z. B. Digitales
Dokumentenmanagement, E-Government) und
Gerate selbststandig und sicher anwenden kénnen
sowie auch komplexe und unvorhergesehene
Aufgaben flexibel |6sen.

1 - Manipularea
informatiilor si a
datelor

Rechtskanzleiassistentinnen miissen umfassende
Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,
beurteilen und bewerten und in der Arbeitssituation
anwenden.

2 - Comunicare,
interactiune si
colaborare

Rechtskanzleiassistentinnen miissen verschiedene
digitale Anwendungen und Gerate zur
Kommunikation und Zusammenarbeit mit
Kolleglnnen, Kundinnen und Kunden und
Partnerinnen unabhangig anwenden kdnnen.

3 - Creare, producere
si publicare

Rechtskanzleiassistentinnen miissen umfangreiche
digitale Inhalte, Informationen und Daten
selbststandig erfassen und in bestehende digitale
Tools einpflegen kénnen und andere in den
Grundzligen dazu anleiten kénnen.

4 - Securitatea si
utilizarea durabila a
resurselor

Rechtskanzleiassistentinnen missen 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 - Rezolvarea
problemelor, inovarea
si invatarea continua

Rechtskanzleiassistentinnen miissen die
Einsatzmdoglichkeiten digitaler Tools und Lésungen
flr ihre Arbeit verstehen und in den Grundziigen
beurteilen kénnen, Fehler und Probleme erkennen
und diese auch unter Anleitung lI6sen. Sie erkennen
selbststandig eigene digitale Kompetenzliicken und
konnen diese beheben.

Formare, certificate, formare continua
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Nivele tipice de calificare

(Typische Qualifikationsniveaus)
¢ Profesie cu formare in ucenicie (Beruf mit Lehrausbildung)
¢ Ocupatie cu scoala profesionala de nivel mediu si pregatire tehnica (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

¢ Ocupatie cu scoala profesionala superioara si pregétire tehnica (Beruf mit hdherer beruflicher Schul- und
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Arbeitsmarktservice

Fachausbildung)

Instruire

(Ausbildung)

Lehre NQR"

e Asistent de birou, concentrati-va pe birourile notariale (Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei) (2
Focus (Schwerpunkte))

e Asistent de birou, concentrati-va pe firma de avocatura (Kanzleiassistentln, Schwerpunkt
Rechtsanwaltskanzlei) (2 Focus (Schwerpunkte))

o Asistent administrativ (Verwaltungsassistentin)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule N1QR"
¢ Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

BHS - Berufsbildende hohere Schule NQR"
e Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Educatie continua
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
e Buchhaltung

e Datenbankanwendungen
¢ Digitale Verwaltung

¢ Juristisches Fachwissen
e Korrespondenzabwicklung
e Kundenbetreuung

e Organisationsentwicklung
¢ Rechtskenntnisse

e webERV

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

e Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe
¢ Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

¢ Hochschulstudien - Unternehmens- und Steuerberatung, Wirtschaftspriifung

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datensicherheitskenntnisse

¢ Fremdsprachen

Gesprachsfiihrung

¢ Wissensmanagement

e Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

e Betriebsinterne Schulungen

¢ (Osterreichische Notariatsakademie [

e Osterreichischer Rechtsanwaltskammertag (ORAK) £

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
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https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Unternehmens-%20und%20Steuerberatung%2C%20Wirtschaftspr%C3%BCfung?language=ro&ausbildungssubkategorie_noteid=92
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/127-Datensicherheitskenntnisse?language=ro&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=ro&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=ro&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Wissensmanagement?language=ro&query_qualifikation_detail_noteid=2906&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=ro&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://www.notar.at/worknotariat/
https://www.notar.at/worknotariat/
https://www.notar.at/worknotariat/
https://www.rechtsanwaelte.at/
https://www.rechtsanwaelte.at/
https://www.rechtsanwaelte.at/
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=ro
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Arbeitsmarktservice

BHS - Kaufmannische Berufe
BHS - Wirtschaftliche Berufe
Kollegs

Fachhochschulen
Universitaten

Cunoasterea limbii germane conform CEFR

(Deutschkenntnisse nach GERS)

B1 Durchschnittliche bis B2 Gute Deutschkenntnisse

Sie miissen auch umfangreiche miindliche und schriftliche Arbeitsanweisungen verstehen und ausfiihren
konnen. Sie beherrschen den Schriftverkehr, kommunizieren und telefonieren im Team und mit Klientinnen und
Klienten und erledigen organisatorische Aufgaben schriftlich und am Telefon. AuRerdem kommt in diesem
Beruf die juristische Fachsprache als zusatzliche sprachliche Anforderung hinzu. Fiir den Einstieg in die
Ausbildung kann eine durchschnittliche Sprachbeherrschung (Niveau B1) ausreichend sein. Fiir die
Berufsausiibung sollten aber auf jeden Fall gute (mindestens Niveau B2), hdufig auch sehr gute
Deutschkenntnisse erreicht werden.

Informatii profesionale suplimentare
(Weitere Berufsinfos)

Munca independenta
(Selbststandigkeit)
Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

Chestionar de competente

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Asistent de birou - Birou Notarial (KanzleiassistentIn - Notariatskanzlei)

Asistent de birou - Cabinet de avocatura (KanzleiassistentIn - Rechtsanwaltskanzlei)
Asistent juridic (Rechtsanwaltsgehilfe/-gehilfin)

Secretar juridic (Rechtsanwaltssekretarin)

Specializari profesionale

(Berufsspezialisierungen)

*Asistent birou juridic (*Legal office assistant)

Asistent de birou pentru servicii juridice (Kanzleiassistentln fiir Rechtsdienstleistungen)
Asistent servicii juridice (m/f) (Legal Services Assistant (m/w))

Grefier la notariat (KanzleiangestellteR in einem Notariat)

Asistent de birou - Birou Notarial (Kanzleiassistentin - Notariatskanzlei)
Asistent de birou la notariat (Kanzleiassistentin in einem Notariat)
Angajat de birou la notariat (Kanzleimitarbeiterin in einem Notariat)
Grefier notarial (NotariatsbediensteteR)

Asistent notarial (Notariatsgehilfe/-gehilfin)

Asistent de birou - Cabinet de avocatura (KanzleiassistentIn - Rechtsanwaltskanzlei)
Asistent de birou pentru un avocat (Kanzleiassistentin bei einem Rechtsanwalt/bei einer Rechtsanwaltin)
Functionar juridic (RechtskanzleibediensteteR)

Director de firma de avocatura (Rechtsanwaltskanzleileiterin)

Asistent juridic (Rechtsanwaltsgehilfe/-gehilfin)
Angajat al unei firme de avocatura (Rechtsanwaltskanzleimitarbeiterin)
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Secretar juridic (Rechtsanwaltssekretarin)

Grefier de insolventa (Insolvenz-Sachbearbeiterin)
Asistent valutar (Kurrentien-Assistentin)
Functionar cont curent (Kurrentien-Sachbearbeiterln)

Secretar partener intr-o firma de avocatura (Partnersekretérin in einer Kanzlei)

Profesii conexe

(Verwandte Berufe)

¢ Asistent executiv (Assistentln der Geschaftsleitung)

¢ Grefier de birou (Birokaufmann/-frau)

¢ Specialist in contabilitate (m / f) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
e Grefierul de judecata R (GerichtsbediensteteR)

¢ Grefier industrial (Industriekaufmann/-frau)

e Secretar (Sekretéarin)

e Agent de asigurari (Versicherungskaufmann/-frau)

¢ Asistent administrativ (Verwaltungsassistentin)

Alocarea in zonele si grupurile profesionale ale BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Birou, Marketing, Finante, Drept, Securitate (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Drept (Recht)

Alocarea la clasificarea profesionala AMS (sase cifre)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

782106 Asistent (e) juridic (e) in (Rechtsanwaltsgehilf(e)in)

782110 Secretar juridic (Rechtsanwaltssekretér/in)

782111 Asistent de birou - Notariat (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)

782112 Asistent de birou - Cabinet de avocatura (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)
782113 Asistent juridic (Rechtskanzleiassistent/in)

782183 Asistent de birou - Notariat (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)

782184 Asistent de birou - Cabinet de avocatura (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)

Informatii in lexiconul vocational

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [Z Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Notariatskanzlei (Lehre)

* [/ Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)
* [Z Rechtskanzleiassistentin (Schule)

Informatii in busola de antrenament
(Informationen im Ausbildungskompass)
¢ [/ Asistent de birou juridic (Rechtskanzleiassistentin)

A powered by Google Translate

Textul a fost tradus automat din germana. Termenii germani sunt indicati intre paranteze.

ACEST SERVICIU POT INCLUDE TRADUCERI OFERITE DE GOOGLE. GOOGLE DECLARA ORICE
RESPONSABILITATE CU PRIVIRE LA TRADUCERI, EXPRESA SAU IMPLICITA, INCLUSIV ORICE
RESPONSABILITATE PENTRU EXACTITATE, FIABILITATE SI ORICE RESPONSABILITATE IMPLICITA PENTRU
EFICIENTA PIETEI SI RESPONSABILITATE.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen iibersetzt. Die deutschen Begriffe werden in Klammern
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-Asistent%20executiv%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Grefier%20de%20birou%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Specialist%20%C3%AEn%20contabilitate%20%28m%20%20f%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/871-Grefierul%20de%20judecat%C4%83%20R%20%28GerichtsbediensteteR%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Grefier%20industrial%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Secretar%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-Agent%20de%20asigur%C4%83ri%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Asistent%20administrativ%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=ro
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_288
https://www.berufslexikon.at/berufe/3543
https://www.berufslexikon.at/berufe/3543
https://www.berufslexikon.at/berufe/3544
https://www.berufslexikon.at/berufe/3544
https://www.berufslexikon.at/berufe/5876
https://www.berufslexikon.at/berufe/5876
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Asistent+de+birou+juridic+%28RechtskanzleiassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Asistent+de+birou+juridic+%28RechtskanzleiassistentIn%29
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angezeigt.

DIESER DIENST KANN UBERSETZUNGEN ENTHALTEN, DIE VON GOOGLE BEREITGESTELLT WERDEN. GOOGLE
SCHLIERT IN BEZUG AUF DIE UBERSETZUNGEN JEGLICHE HAFTUNG AUS, SEI SIE AUSDRUCKLICH ODER
STILLSCHWEIGEND, EINSCHLIERLICH JEGLICHER HAFTUNG FUR DIE GENAUIGKEIT, ZUVERLASSIGKEIT UND
JEGLICHE STILLSCHWEIGENDE HAFTUNG FUR DIE MARKTGANGIGKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN
ZWECK UND NICHTVERLETZUNG FREMDER RECHTE.

Acest profil profesional a fost actualizat pe 08. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 08. Juli
2026.)
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