S

Arbeitsmarktservice

Pomochnik pravne pisarne
(Rechtskanzleiassistentin)

[ Im BIS anzeigen ]
of:

Glavne dejavnosti

(Haupttitigkeiten)

Pisarniski pomocniki (pisarniski pomocéniki - pravne storitve) opravljajo pisarnisko in administrativno delo v
notarskih ali odvetniskih pisarnah. Odvisno od podrocja zaposlovanja je potrebno posebno znanje v notarskih
strankami). Pomembno podrocje odgovornosti je trenutno vodenje, to je ravnanje z vsemi stopnjami postopka
opominjanja.

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.

Dohodek

(Einkommen)

Pomocnik pravne pisarne zasluzi od 1.500 do 1.980 evrov bruto na mesec (Rechtskanzleiassistenten/-
assistentinnen verdienen ab 1.500 bis 1.980 Euro brutto pro Monat).

Glede na stopnjo kvalifikacije je lahko zacetna placa visja (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

¢ Poklic z vajenistvom : 1.500 do 1.860 evro bruto (Beruf mit Lehrausbildung: 1.500 bis 1.860 Euro brutto)

¢ Poklic na sredniji poklicni Soli in tehnicnem usposabljanju : 1.500 do 1.860 evro bruto (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.500 bis 1.860 Euro brutto)

¢ Poklic z visjo poklicno Solo in tehni¢no izobrazbo : 1.660 do 1.980 evro bruto (Beruf mit hoherer beruflicher
Schul- und Fachausbildung: 1.660 bis 1.980 Euro brutto)

Zaposlitvene moznosti
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
Pisarniski pomocniki - pravne sluzbe delujejo v tajnistvih notarskih pisarn ali odvetniskih druzb.

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

Trenutna prosta delovna mesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... v spletni sluzbi za zaposlovanje AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-
Room): )149 4 v sobo AMS eJob (zum AMS-eJob-Room)

Potrebne poklicne sposobnosti v oglasih

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Odvetnistvo (Advokat-Office)

Racéunovodstvo (Buchhaltung)

Vzdrzevanje podatkov (Datenpflege)

jurXpert (jurXpert)

Izkusnje odvetniske druzbe (Kanzleierfahrung)

Racunovodstvo stroskov (Kostenrechnung)

Znanje o aplikacijah MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn?language=sl
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=86&b_ug=288&bg2=1145
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=86&b_ug=288&bg2=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=931&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=1645&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=7950&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4613-Branchenkenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=945&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=96&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
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¢ Upravljanje pisarn (Office Management)

Telefoniranje (Telefonieren)

Usklajevanje sestankov (Terminkoordination)

Poslovna programska oprema sodstvo (Unternehmenssoftware Rechtspflege)
webERV (webERV)

Druga poklicna znanja
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Osnovne poklicne sposobnosti

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ Pisarniske in administrativne sposobnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)
e Izkusnje odvetniske druzbe (Kanzleierfahrung)

e Poslovna programska oprema sodstvo (Unternehmenssoftware Rechtspflege)

Tehniéno strokovno znanje
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Bancne in finan¢ne sposobnosti (Bank- und Finanzwesen-Kenntnisse)

o Placilne transakcije (Zahlungsverkehr)

e Poznavanje poslovne programske opreme (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Industrijska programska oprema (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B. Poslovna
programska oprema sodstvo (Unternehmenssoftware Rechtspflege))

o Medindustrijska poslovna programska oprema (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B.
Archivium)

e Pisarniske in administrativne sposobnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Administrativno pisarnisko delo (Administrative Biirotéatigkeiten) (z. B. Postna uprava (Postverwaltung),
Usklajevanje sestankov (Terminkoordination), Tipkanje (Schreibarbeiten), Upravljanje datotek in evidenc
(Akten- und Schriftgutverwaltung), Pisite po nareku (Schreiben nach Diktat), Upravljanje pisarniske opreme
(Biiroartikeladministration))

o Dopisno ravnanje (Korrespondenzabwicklung)

o Telefonska usposobljenost (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefoniranje (Telefonieren))

¢ Spretnosti e-trgovine (E-Commerce-Kenntnisse)

o Elektronske storitve v sektorjih (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. Elektronski akt
(Elektronischer Akt), E-uprava (E-Government))

¢ Znanje o uporabi IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Delovanje lastne programske opreme (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Vzdrzevanje podatkov (Datenpflege) (z. B. Zbiranje podatkov (Datenerfassung))

o Znanje o uporabi pisarniSke programske opreme (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znanje o
uporabi preglednic (Tabellenkalkulationsprogramme-Anwendungskenntnisse), Znanje o programih za
obdelavo besedil (Textverarbeitungsprogramme-Anwendungskenntnisse), Znanje o aplikacijah za
pisarniski paket (Office-Pakete-Anwendungskenntnisse), Znanje o uporabi programov za e-posto (E-Mail-
Programme-Anwendungskenntnisse))

¢ Poznavanje znanstvenih metod dela (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Znanstvene raziskave (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. Raziskave v pravnih zbirkah podatkov
(Recherche in Rechtsdatenbanken))

e Racunovodsko znanje (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Zunanje racunovodstvo (Externe Rechnungslegung) (z. B. Racunovodstvo (Buchhaltung), Racunovodstvo
strank (Mandantenbuchhaltung))

o Notranje raéunovodstvo (Internes Rechnungswesen) (z. B. Opomba (Mahnwesen))

¢ Obdelava (Sachbearbeitung)
o Vnosi v trgovinski register (Firmenbucheingaben)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=5154&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=1040&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=9482&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=18307&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Pisarni%C5%A1ke%20in%20administrativne%20sposobnosti%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4613-Branchenkenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=945&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=9482&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7066-Ban%C4%8Dne%20in%20finan%C4%8Dne%20sposobnosti%20%28Bank-%20und%20Finanzwesen-Kenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Poznavanje%20poslovne%20programske%20opreme%20%28Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Pisarni%C5%A1ke%20in%20administrativne%20sposobnosti%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-Spretnosti%20e-trgovine%20%28E-Commerce-Kenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-Znanje%20o%20uporabi%20IT%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/70-Poznavanje%20znanstvenih%20metod%20dela%20%28Kenntnis%20wissenschaftlicher%20Arbeitsmethoden%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Ra%C4%8Dunovodsko%20znanje%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Obdelava%20%28Sachbearbeitung%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
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o Vnosi v zemljisko knjigo (Grundbucheingaben)
¢ Ustvarjanje in urejanje besedila (Texterstellung und -bearbeitung)
o Pravopisne spretnosti v nemscini (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Splosne poklicne sposobnosti

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e Diskrecija (Diskretion)

¢ Natancnost (Genauigkeit)

o Nega (Sorgfalt)

Dober videz (Gutes Auftreten)

Komunikacijske sposobnosti (Kommunikationsstarke)

o Jezikovni izraz (Sprachliche Ausdrucksfahigkeit) (z. B. Pisno izrazanje (Schriftliche Ausdrucksfahigkeit))

Sistematicen nacin dela (Systematische Arbeitsweise)
Skupinsko delo (Teamfahigkeit)

Digitalne vescine glede na DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Oshovno 2 samozaposlena 3 Napredno 4 Visoko specializirani

Fehler und Probleme und konnen standardisierte Losungen anwenden. Auflerdem kennen sie die
betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.

Opis:Rechtskanzleiassistentinnen miissen in der Lage sein, allgemeine und berufsspezifische digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen. Sie erkennen
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Ustvarjanje%20in%20urejanje%20besedila%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskrecija%20%28Diskretion%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7367-Natan%C4%8Dnost%20%28Genauigkeit%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Dober%20videz%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Komunikacijske%20sposobnosti%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Sistemati%C4%8Den%20na%C4%8Din%20dela%20%28Systematische%20Arbeitsweise%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Skupinsko%20delo%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=sl&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
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Podrobne informacije o digitalnih ves¢inah
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Stopnje usposobljenosti

Podrocje pristojnosti od .. do ...

Opis

Rechtskanzleiassistentinnen miissen sowohl
allgemeine wie auch berufsspezifische digitale
Anwendungen (z. B. Digitales
1(2|3[4|5(|6 (7|8 | Dokumentenmanagement, E-Government) und
Gerate selbststandig und sicher anwenden kénnen
sowie auch komplexe und unvorhergesehene
Aufgaben flexibel |6sen.

0 - Osnove, dostop in
digitalno razumevanje

Rechtskanzleiassistentlnnen miissen umfassende

1 - Ravnanje z . . .
J Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,

mformgcuaml n T12|° . ol’|8 beurteilen und bewerten und in der Arbeitssituation
podatki

anwenden.

Rechtskanzleiassistentinnen missen verschiedene
2 - Komunikacija, digitale Anwendungen und Gerate zur
interakcija in 112(3[4]|5]| 6| 7| 8| Kommunikation und Zusammenarbeit mit
sodelovanje Kolleglnnen, Kundinnen und Kunden und

Partnerinnen unabhangig anwenden kdnnen.

Rechtskanzleiassistentinnen miissen umfangreiche
digitale Inhalte, Informationen und Daten
1({2|3[4]|5]|6]|7]| 8| selbststandig erfassen und in bestehende digitale
Tools einpflegen kénnen und andere in den
Grundzligen dazu anleiten kénnen.

3 - Ustvarjanje,
produkcija in objava

Rechtskanzleiassistentinnen missen die
allgemeinen und betrieblichen Konzepte des

4 -Varnost in Datenschutzes und der Datensicherheit verstehen,
trajnostna raba virov eigenstandig auf ihre Tatigkeit anwenden kénnen
sowie Bedrohungspotenziale erkennen und geeignete
Gegenmallnahmen einleiten.

Rechtskanzleiassistentinnen miissen die
Einsatzmdoglichkeiten digitaler Tools und Lésungen

5 - Resevanje fiir ihre Arbeit verstehen und in den Grundziigen

.proble.mov, . 11213[4]|5)|6|7]| 8] beurteilen kbnnen, Fehler und Probleme erkennen
inovativnost in stalno ) . . .
udenje und diese auch unter Anleitung lI6sen. Sie erkennen

selbststandig eigene digitale Kompetenzliicken und
konnen diese beheben.

Usposabljanje, certifikati, nadaljnje usposabljanje
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Tipicne stopnje spretnosti

(Typische Qualifikationsniveaus)

e Poklic z vajenistvom (Beruf mit Lehrausbildung)

¢ Poklic na srednji poklicni Soli in tehniénem usposabljanju (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und
Fachausbildung)

e Poklic z visjo poklicno Solo in tehni¢no izobrazbo (Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung)
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Usposabljanje

(Ausbildung)

Lehre NQR"

¢ Pisarniski pomocnik, osredotocen na notarske pisarne (Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Notariatskanzlei) (2
Fokus (Schwerpunkte))

¢ Pisarniski pomocnik, poudarek na odvetniski pisarni (Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei)
(2 Fokus (Schwerpunkte))

¢ Upravni pomocnik (Verwaltungsassistentin)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule NQR"
e Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

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

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Nadaljnje izobrazevanje
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Buchhaltung

¢ Datenbankanwendungen
¢ Digitale Verwaltung

¢ Juristisches Fachwissen
¢ Korrespondenzabwicklung
e Kundenbetreuung

¢ Organisationsentwicklung
¢ Rechtskenntnisse

e webERV

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgénge - Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe
¢ Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

¢ Hochschulstudien - Unternehmens- und Steuerberatung, Wirtschaftspriifung

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datensicherheitskenntnisse
Fremdsprachen

Gesprachsfiihrung
Wissensmanagement
Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

e (Osterreichische Notariatsakademie [£

o Osterreichischer Rechtsanwaltskammertag (ORAK) £

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufmannische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sl&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-Pisarni%C5%A1ki%20pomo%C4%8Dnik%2C%20osredoto%C4%8Den%20na%20notarske%20pisarne%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5733-Pisarni%C5%A1ki%20pomo%C4%8Dnik%2C%20poudarek%20na%20odvetni%C5%A1ki%20pisarni%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-Upravni%20pomo%C4%8Dnik%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sl&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sl&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sl&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Buchhaltung?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=1645&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-Datenbankkenntnisse?language=sl&query=Datenbankanwendungen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=sl&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Rechtskenntnisse?language=sl&query=Juristisches%20Fachwissen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Korrespondenzabwicklung?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=8955&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=sl&query=Kundenbetreuung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Rechtskenntnisse?language=sl&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-webERV?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=18307&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=sl&ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Unternehmens-%20und%20Steuerberatung%2C%20Wirtschaftspr%C3%BCfung?language=sl&ausbildungssubkategorie_noteid=92
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/127-Datensicherheitskenntnisse?language=sl&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=sl&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Wissensmanagement?language=sl&query_qualifikation_detail_noteid=2906&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=sl&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=sl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=sl
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e Kollegs
¢ Fachhochschulen
e Universitaten

Znanje nemsc¢ine po 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. AuBerdem 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.

Dodatne strokovne informacije
(Weitere Berufsinfos)

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

Strokovne specializacije

(Berufsspezialisierungen)

*Pomocnik pravne pisarne (*Legal office assistant)

Pisarniski sodelavec za pravne storitve (KanzleiassistentIn fiir Rechtsdienstleistungen)
Pravni sodelavec (m/z) (Legal Services Assistant (m/w))

Pisarniski uradnik v notarski pisarni (KanzleiangestellteR in einem Notariat)
pisarniski pomocnik - notarska pisarna (Kanzleiassistentln - Notariatskanzlei)
Pisarniski pomocnik v notarski pisarni (KanzleiassistentIn in einem Notariat)
Pisarniski usluzbenec v notarski pisarni (Kanzleimitarbeiterin in einem Notariat)
Notar (NotariatsbediensteteR)

Notarski pomocnik (Notariatsgehilfe/-gehilfin)

Pisarniski pomocnik - odvetniska druzba (KanzleiassistentIn - Rechtsanwaltskanzlei)

Pisarniski pomocnik za odvetnika (KanzleiassistentIn bei einem Rechtsanwalt/bei einer Rechtsanwaltin)

Pravni referent (RechtskanzleibediensteteR)

Vodja odvetniske druzbe (Rechtsanwaltskanzleileiterin)

Pravni pomoc¢nik (Rechtsanwaltsgehilfe/-gehilfin)

Zaposleni v pravni pisarni (Rechtsanwaltskanzleimitarbeiterin)
Pravni sekretar (Rechtsanwaltssekretérin)

Stecajni referent (Insolvenz-Sachbearbeiterin)

Asistent za valuto (Kurrentien-Assistentin)

Racunovodija (Kurrentien-Sachbearbeiterin)

Partner tajnik v odvetniski pisarni (Partnersekretarin in einer Kanzlei)
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Sorodni poklici

(Verwandte Berufe)

e |zvr$ni pomocnik (Assistentln der Geschéftsleitung)

e Pisarniski uradnik (Biirokaufmann/-frau)

e Strokovnjak za ra¢unovodstvo (m / z) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
¢ Sodni referent R (GerichtsbediensteteR)

e Industrijski uradnik (Industriekaufmann/-frau)

¢ Tajnik (Sekretarin)

e Zavarovalni zastopnik (Versicherungskaufmann/-frau)

¢ Upravni pomocnik (Verwaltungsassistentin)

Dodelitev poklicnim obmocjem in skupinam BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Pisarna, trzenje, finance, pravo, varnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Desno (Recht)

Dodelitev poklicni klasifikaciji AMS (Sestmestna)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 782106 Pravni sodelavci v (Rechtsanwaltsgehilf(e)in)

782110 Pravni sekretar (Rechtsanwaltssekretéar/in)

782111 Pisarniski pomocnik - notarska pisarna (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)
782112 Pisarniski pomocnik - odvetniska druzba (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)
782113 Pravni pomocnik (Rechtskanzleiassistent/in)

782183 Pisarniski pomocnik - notarska pisarna (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)
782184 Pisarniski pomocnik - odvetniska druzba (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)

Informacije v poklicnem leksikonu

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [/ KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Notariatskanzlei (Lehre)

¢ [/ KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)
¢ [/ Rechtskanzleiassistentin (Schule)

Informacije v kompasu za vadbo
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [4' Pomocnik pravne pisarne (Rechtskanzleiassistentin)

A powered by Gocgle Translate

Besedilo je bilo samodejno prevedeno iz nemscine. Nemski izrazi so navedeni v oklepajih.

Ta storitev lahko vkljucuje prevode, ki jih ponuja GOOGLE. GOOGLE ZAVRNAVA VSAKO ODGOVORNOST V
ZVEZI S PREVODI, IZRESNO ALI IMPLICIRANO, VKLJUCUJOCO VSAKO ODGOVORNOST ZA TOCNOST,
ZANESLJIVOST IN KAKRSNO NAKLJUCNO ODGOVORNOST ZA UCINKOVITOST TRGA IN ODGOVORNOST.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen lbersetzt. Die deutschen Begriffe werden in Klammern
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.

Ta profesionalni profil je bil posodobljen 31. Marz 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 31. Marz
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-Izvr%C5%A1ni%20pomo%C4%8Dnik%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Pisarni%C5%A1ki%20uradnik%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Strokovnjak%20za%20ra%C4%8Dunovodstvo%20%28m%20%20%C5%BE%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/871-Sodni%20referent%20R%20%28GerichtsbediensteteR%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industrijski%20uradnik%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Tajnik%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-Zavarovalni%20zastopnik%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Upravni%20pomo%C4%8Dnik%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sl
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=Pomo%C4%8Dnik+pravne+pisarne+%28RechtskanzleiassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Pomo%C4%8Dnik+pravne+pisarne+%28RechtskanzleiassistentIn%29
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