S

Arbeitsmarktservice

MoMmiyHKK 3 NnpaBoBMX NUTaHb (M/X)

(Rechtskanzleiassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

OCHOBHi BUAM AiANbHOCTI

(Haupttitigkeiten)

MoMiYHMKM aIBOKATCbKOT KOHTOPM (aCUCTEHTU IOPUANYHOT KOHTOPY — FOPUAMUYHI MOCNYrK) 34iNCHIOTD
ocicHy Ta agMiHiCcTpaTUBHY po60Ty B HOTapiallbHUX YN FOPUAMYHUX KOHTOpPaX. 3anexHo Bifg cdhepu poboTy,
Heo6xiaHi creuianbHi 3HaHHA 3 HOTapiasibHUX Nocnyr (Hanpuknag, 3acBifYeHHs aBTEHTUYHOCTI Ta
MOCBIgYEHHS FOPUANYHKX OnepalLiit) abo tpuanyHux nocnyr (Hanpukniag, crnifnkyBaHHs 3 cyaamum Ta
KrnieHTamu). Baxknusoto ccepoto BiANOBiAaNbHOCTI € ynpaB/iHHA npeTeHsismMu, To6To 06pobka BCix eTanis
npoueaypv HarafyBaHHs.

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.

Doxia

(Einkommen)

MoMiYHUK 3 NpaBoOBUX NUTaHb (M/X) 3apobsie Big 1.500 go 2.170 eBpo 6pyTTO Ha MicALb
(Rechtskanzleiassistenten/-assistentinnen verdienen ab 1.500 bis 2.170 Euro brutto pro Monat).

3anexHo Big piBHs KBanidikaLii cTapToBUI OKNag Takox Moxe 6yTu BuwmM (Je nach Qualifikationsniveau

kann das Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e podecia 3 yuHiBCbKOO NiaroToBkoto : Big 1.500 Ao 1.980 eBpo 6pyTTO (Beruf mit Lehrausbildung: 1.500 bis
1.980 Euro brutto)

e podecia 3 cepeHbOIO NPodecitHO-TEXHIYHO ocBiTo : Big 1.500 go 1.980 eBpo 6pyTTO (Beruf mit
mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.500 bis 1.980 Euro brutto)

e [podecia 3 BULOO NpodeciiHo-TeXHIYHO OCBITO : Big 1.660 fo 2.170 eBpo 6pyTTo (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.660 bis 2.170 Euro brutto)

Mo>)knuBocTi npaveBnawTyBaHHA
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
MoMiYHMKM tOpUCTa — IOPUANYHI CNYXXOM NPaLoOTb y ceKkpeTapiaTax HoTapiafbHUX YN FOPUANYHUX KOHTOP.

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

AKTyanbHi BakaHcii

(Aktuelle Stellenangebote)

.... B OHNaiH-cepgici npaueBnawTyBaHHa AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )120 (' [0 KiMHaTK eNneKTPOHHMX BakKaHcin AMS (zum AMS-eJob-Room)

MpodeciitHi HAaBUYKM, 3aNUTyBaHi B OroJIOLLIEHHSAX
(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

e ApgBokaTtcbka koHTopa (Advokat-Office)

e byxrantepcbkuii 06nik (Buchhaltung)

e BepgeHHs paHux (Datenpflege)

jurXpert (jurXpert)

OdicHuin pocsig (Kanzleierfahrung)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn?language=uk
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=uk&query_qualifikation_detail_noteid=931&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1645&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7950&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4613-Branchenkenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=945&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
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Arbeitsmarktservice

e 06nik BuTpat (Kostenrechnung)

e 3HaHHsa nporpaM MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

¢ Odic-meHepxMeHT (Office Management)

e TenedoH (Telefonieren)

e Y3rofkeHHs npuaHadveHHs (Terminkoordination)

e MignpMeMcTBO NporpaMHoro 3abeaneyeHHs ynpasniHHa npaBocyaas (Unternehmenssoftware
Rechtspflege)

e webERV (webERV)

IHWIi npodeciitHi HaBUYKMK
(Weitere berufliche Kompetenzen)

ba3oBi npodeciiiHi HAaBUYKHK

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTMBHi HaBmyuku (Biro- und Verwaltungskenntnisse)

e OdicHuin goceia (Kanzleierfahrung)

e [ignpreMcTBO NporpamHoro 3abesnevyeHHs ynpaeiHHa npaBocyaas (Unternehmenssoftware
Rechtspflege)

TexHiuHi npodeciitHi HaBUYKK
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
e BaHkiBcbkKi Ta iHaHcoBi HaBu4km (Bank- und Finanzwesen-Kenntnisse)

o MnaTixHi onepauii (Zahlungsverkehr)

e 3HaHHSA NporpaMHoro 3abeanevyeHHs 6isHec-goaatkie (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-

Kenntnisse)

o CneuianbHe nporpaMHe 3abesnevyeHHs ans 6isHecy (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B.
MignprMeMcTBO NporpamMHoro 3abesnedvyeHHs ynpasniHHa npasocyaas (Unternehmenssoftware
Rechtspflege))

o Mixranysese nporpamHe 3a6e3sneyeHHs ans 6isHecy (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z.
B. ApxiB (Archivium))

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTuBHi HaBnYkw (Bliro- und Verwaltungskenntnisse)

o AaMmiHicTpaTueHe ginosoacteo (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. MowToBe ynpaBniHHA
(Postverwaltung), Y3romkeHHs npusHadeHHs (Terminkoordination), BeefieHHs (Schreibarbeiten),
YnpaBniHHsa dainamu Ta fokymeHTamm (Akten- und Schriftgutverwaltung), HanucaHHsa nicna AUKTaHTy
(Schreiben nach Diktat), AamiHicTpyBaHHA KaHUenspcbkoro npunagas (Biroartikeladministration))

o 06pobka kopecnoHaeHUil (Korrespondenzabwicklung)

o Hasunuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz) (z. B. TenedoH (Telefonieren))

e HaBunyku enekTpoHHOI Komepuii (E-Commerce-Kenntnisse)

o EnekTpoHHi nocnyru B npomucnosocTi (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. EneKTpoHHMi1

dain (Elektronischer Akt), enekTpoHHui1 ypsig, (E-Government))
e 3HaHHA 3acTocyBaHHsA IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o EkcnnyaTadisi BnacHoro nporpamHoro 3aéesneyeHHs (Bedienung von betriebsinterner Software)

o BepeHHs aaHux (Datenpflege) (z. B. 36ip aaHux (Datenerfassung))

o 3HaHHA odicHOro nporpamHoro 3a6esneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. 3HaHHS
nporpamu Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), 3HaHHA 3acTocyBaHHss Word (Word-
Anwendungskenntnisse), 3HaHHsA nporpamu Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

¢ 3HaHHA MeToaiB HaykoBoi po6oTu (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Haykogi pocnigxeHHs (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. [locnigxeHHsi B npaBoBuUx 6a3ax faHuX

(Recherche in Rechtsdatenbanken))
e 3HaHHA 6yxrantepcbkoro o6niky (Rechnungswesen-Kenntnisse)
o 3o0BHiWHIN 061ik (Externe Rechnungslegung) (z. B. Byxrantepcbkuii 061ik (Buchhaltung), 06nik knieHTiB
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=96&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1040&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9482&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9482&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=18307&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=1145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4613-Branchenkenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=945&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9482&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9482&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7066-%D0%91%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D1%96%D0%B2%D1%81%D1%8C%D0%BA%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D1%84%D1%96%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28Bank-%20und%20Finanzwesen-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%B7%D0%B0%D0%B1%D0%B5%D0%B7%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D1%96%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81-%D0%B4%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%BA%D1%96%D0%B2%20%28Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%B7%D0%B0%D0%B1%D0%B5%D0%B7%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D1%96%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81-%D0%B4%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%BA%D1%96%D0%B2%20%28Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D1%97%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%B5%D1%80%D1%86%D1%96%D1%97%20%28E-Commerce-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B7%D0%B0%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%86%D0%A2%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/70-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BC%D0%B5%D1%82%D0%BE%D0%B4%D1%96%D0%B2%20%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D1%97%20%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B8%20%28Kenntnis%20wissenschaftlicher%20Arbeitsmethoden%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D1%83%D1%85%D0%B3%D0%B0%D0%BB%D1%82%D0%B5%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%BE%D0%B1%D0%BB%D1%96%D0%BA%D1%83%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1

(Mandantenbuchhaltung))

S
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o BHyTpiwHi 06nik (Internes Rechnungswesen) (z. B. HaragyeaHHsa (Mahnwesen))

e 06po6ku (Sachbearbeitung)

o 3anucu koMepuiiHoro peecTpy (Firmenbucheingaben)

o 3anucu 3eMenbHol KHuru (Grundbucheingaben)

e CTBOpeHHS Ta peaaryBaHHs TekcTy (Texterstellung und -bearbeitung)
o OpdorpadiyHi HaBMYKM HiMeLbKoi MoK (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Mepepaya npodeciitHnx HaBUYOK

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

¢ poscyp, (Diskretion)

¢ TouHicTb (Genauigkeit)
o cTapaHHicTb (Sorgfalt)

e [apHui1 3oBHIWHIK Burnag (Gutes Auftreten)
e MiunicTb 3B'a3ky (Kommunikationsstérke)
o MoBHe BupaxeHHs (Sprachliche Ausdrucksfahigkeit) (z. B. NMucbMoBi HaBuuku (Schriftliche

Ausdrucksfahigkeit))

e CucTteMHuit cnoci6 po6oTu (Systematische Arbeitsweise)
e BMiHHA npautoBaTtu B KomaHai (Teamfahigkeit)

Lindpoei HaBuuku 3rigHo 3 DigComp

(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 OcHOBHUI

2 He3anexHi

3 Poswupennit

4 BucokocneLliianizoBaHi

Onuc:Rechtskanzleiassistentinnen missen 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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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-%D0%BE%D0%B1%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BA%D0%B8%20%28Sachbearbeitung%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-%D0%A1%D1%82%D0%B2%D0%BE%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%82%D0%B0%20%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%B3%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82%D1%83%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-%D1%80%D0%BE%D0%B7%D1%81%D1%83%D0%B4%20%28Diskretion%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7367-%D1%82%D0%BE%D1%87%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Genauigkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-%D0%93%D0%B0%D1%80%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96%D1%88%D0%BD%D1%96%D0%B9%20%D0%B2%D0%B8%D0%B3%D0%BB%D1%8F%D0%B4%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-%D0%9C%D1%96%D1%86%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%D0%B7%D0%B2%27%D1%8F%D0%B7%D0%BA%D1%83%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-%D0%A1%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%96%D0%B1%20%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B8%20%28Systematische%20Arbeitsweise%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-%D0%92%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%8E%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B8%20%D0%B2%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%96%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=1145&expandDetailqualis=1
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DeTtanbHa iHdpopmauis npo unudpoBi HaBUUKK
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

PieeHb(1) HaBUYOK

. Onuc
Big ... 4O ...

Cdepa komneTeHuUiT

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 - OcHoBwu, gocTtyn i
umdpoBe po3yMiHHS

Rechtskanzleiassistentlnnen miissen umfassende

1- O6pobka 11213lalslel7]s Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,
iHbopMmaLii Ta gaHmx beurteilen und bewerten und in der Arbeitssituation
anwenden.
Rechtskanzleiassistentinnen miissen verschiedene
2 - CninkyBaHHS, digitale Anwendungen und Gerate zur
B3aeMopif Ta 112(3[4]|5]|6]|7]| 8| Kommunikation und Zusammenarbeit mit
cnisnpaus Kolleglnnen, Kundinnen und Kunden und
Partnerinnen unabhangig anwenden kdnnen.
Rechtskanzleiassistentinnen miissen umfangreiche
3 - CTBOpEHHS, digitale Inhalte, Informationen und Daten
BUIrOTOBJIEHHSA Ta 1({2|3[4]|5]|6]|7]| 8| selbststandig erfassen und in bestehende digitale
nyénikauis Tools einpflegen kénnen und andere in den

Grundzligen dazu anleiten kénnen.

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.

4 - besneka Ta ctane
BUKOPUCTaHHA 1(2(3[4(5|6|7]8
pecypciB

Rechtskanzleiassistentinnen miissen die
Einsatzmdoglichkeiten digitaler Tools und Lésungen
flr ihre Arbeit verstehen und in den Grundziigen
112|13|4(5(|6][7][ 8| beurteilen kénnen, Fehler und Probleme erkennen
und diese auch unter Anleitung lI6sen. Sie erkennen
selbststandig eigene digitale Kompetenzliicken und
konnen diese beheben.

5 - BupiweHHs
npo6nem, iHHoBaU,i
Ta 6e3nepepBHe
HaBYaHHA

HaBuaHHSA, cepTudikaTy, nigBuuLeHHsa KBanidikauii
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Tunosei piBHi KBanigikauii

(Typische Qualifikationsniveaus)

e [podecia 3 yuHiBcbkoto niarotoekoto (Beruf mit Lehrausbildung)

e podecina 3 cepeiHbotO NpodeciiHo-TeXHiYHO ocBiToto (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und
Fachausbildung)

e podecia 3 BULWOI NpodeciliHo-TexHiYHO ocsiToto (Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und
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Fachausbildung)

OcBiTa

(Ausbildung)

Lehre NQR"

¢ [oMi4yHKK odicy, opieHTaLis Ha HoTapianbHy KoHTopy (Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei) (2
®okyc (Schwerpunkte))

¢ [MOMIYHMK OPUANYHOT KOHTOPK, OpieHTaLlisf Ha topuamnyuHy dipmy (Kanzleiassistentin, Schwerpunkt
Rechtsanwaltskanzlei) (2 ®okyc (Schwerpunkte))

e AaMiHicTpaTuBHUMI NoMivHUK (Verwaltungsassistentin)

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

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

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

HenepepBHa ocBiTa
(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/lehrberuf/5733-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D1%8E%D1%80%D0%B8%D0%B4%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%BE%D1%97%20%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B8%2C%20%D0%BE%D1%80%D1%96%D1%94%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F%20%D0%BD%D0%B0%20%D1%8E%D1%80%D0%B8%D0%B4%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%83%20%D1%84%D1%96%D1%80%D0%BC%D1%83%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Buchhaltung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1645&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-Datenbankkenntnisse?language=uk&query=Datenbankanwendungen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=uk&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Rechtskenntnisse?language=uk&query=Juristisches%20Fachwissen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Korrespondenzabwicklung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=8955&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=uk&query=Kundenbetreuung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Rechtskenntnisse?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-webERV?language=uk&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=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Unternehmens-%20und%20Steuerberatung%2C%20Wirtschaftspr%C3%BCfung?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=92
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/127-Datensicherheitskenntnisse?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=uk&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Wissensmanagement?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=2906&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=uk&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=uk
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BHS - Kaufmannische Berufe
BHS - Wirtschaftliche Berufe
Kollegs

Fachhochschulen
Universitaten

3HaHHA HimeLbkoi moBwm 3rigHo 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.

HopaTkoBa iHdpopmauis npo po6oTty
(Weitere Berufsinfos)

CaMoO3alHATICTb
(Selbststandigkeit)
Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

MpodecinHi cnewianbHoOCTI

(Berufsspezialisierungen)

*AcuUCTeHT topuaunyHoro odicy (*Legal office assistant)

MoMiuHuK odicy 3 topuaunyHoro o6cnyroByBaHHs (Kanzleiassistentin fiir Rechtsdienstleistungen)
AcUCTeHT topuaundHoi cnyxéu (M/x) (Legal Services Assistant (m/w))

Cny>k60BeLb y HOTapianbHiln KoHTopi (KanzleiangestellteR in einem Notariat)

MoMiyHUK KaHUenspii - HoTapianbHa koHTopa (KanzleiassistentIn - Notariatskanzlei)
MoMiyHUK B HOTapianbHin koHTopi (Kanzleiassistentln in einem Notariat)

KaHuenspcbkuii npauiBHUK B HoTapianbHii koHTopi (Kanzleimitarbeiterin in einem Notariat)
HoTapiyc (NotariatsbediensteteR)

MomiuHuk HoTapiyca (Notariatsgehilfe/-gehilfin)

Odic-acucTeHT - lOpuandHa dpipma (Kanzleiassistentin - Rechtsanwaltskanzlei)
Odic-nomivHuk topucTa (Kanzleiassistentin bei einem Rechtsanwalt/bei einer Rechtsanwiltin)
IOpuanyHmii npauiBHuk (RechtskanzleibediensteteR)

KepiBHuK topuanyHoi dipmu (Rechtsanwaltskanzleileiterin)
MomiuHuk topucTa (Rechtsanwaltsgehilfe/-gehilfin)

CniBpo6iTHUK topuanyHoi dipmu (Rechtsanwaltskanzleimitarbeiterin)
IOpuaunuHuin cekpetap (Rechtsanwaltssekretarin)

KepiBHUK cnpaB npo 6aHKpyTcTBO (Insolvenz-Sachbearbeiterin)

BantoTHuit noMiuHuk (Kurrentien-Assistentin)
Po3spaxyHkoBwui1 npauiBHuk (Kurrentien-Sachbearbeiterin)
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MapTHep-cekpeTap B topuanyHiii dipmi (Partnersekretarin in einer Kanzlei)

CymixkHi npodecii

(Verwandte Berufe)

e oMivyHMK BMKOHaBYOro ynpasniHHa (M/x) (Assistentln der Geschaftsleitung)

e OdicHuin cnyx6oBeLpb (M/x) (Blirokaufmann/-frau)

e Cneuianict 3 6yxrantepcbkoro o6niky (M/x) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
e NocapoBi oco6u cypy (M/x) (GerichtsbediensteteR)

e [pomucnoBwuii cnyx6oBeLb (M/X) (Industriekaufmann/-frau)

e CekpeTtap (M/X) (Sekretérln)

e CtpaxoBuit areHT (M/X) (Versicherungskaufmann/-frau)

e AaMiHicTpaTUBHUIA MOMiYHKK (M/>) (Verwaltungsassistentin)

Po3nogin y BIS npodeciiiHux 30H Ta BepxHix rpyn

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Odic, MapkeTuHr, ®iHaHcu, lOpuanyHa, be3sneka (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ npaeopyu (Recht)

BigHeceHHs #o Knacudikauii npodeciint AMS (wictb undp)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

782106 Mapatopuanynuii (Rechtsanwaltsgehilf(e)in)

782110 HOpuanuHuii cekpetap (Rechtsanwaltssekretar/in)

782111 MomivHuKK odicy - HoTapianbHa koHTopa (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)
782112 OdicHuin nomivHMK - AgBokaTtcbke 6topo (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)
782113 MomivHuk topucta (Rechtskanzleiassistent/in)

782183 MNomivHKK odicy - HoTapianbHa koHTopa (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)
782184 MomivHuK odicy - AnBokaTcbke 6topo (Kanzleiassistent/in - Rechtsanwaltskanzlei)

IHdopmaLia y npodeciiHOMY CTOBHUKY

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [/ Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Notariatskanzlei (Lehre)

¢ [Z Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)
* [Z RechtskanzleiassistentIn (Schule)

IHdopmaLia B HaBYaNIbHOMY KOMMaci
(Informationen im Ausbildungskompass)
¢ [4 MomiuyHuk 3 npaBoBux NuTaHb (M/X) (Rechtskanzleiassistentin)

A powered by Google Translate

TeKkcT 6yB aBTOMaTUYHO NMepeKknafeHuni 3 HimelbKoi. HiMeLbKi TepMiHM BKasaHi B gy>KKax.

LI MOCNYIrA MOXXE MICTUTW MEPEKNAOWN, HAOAHI GOOGLE. GOOGLE BIAMOBJIAETbLCS BCIX FTAPAHTIN,
ABHMX YN HEMPAMAIOYMX, LLIOA0 NMEPEKALOB, BK/MIOYAKYM BY Ob-AKI TAPAHTII TOYHOCTI,
HALIMHOCTI TA BYAb-IKUX HEMPSIMAX TAPAHTIV MPOAAXHOCTI, BIAMOBIOASIBHOCTI TA
BIAMOBIAAJIBHOCTI 414 N.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen iibersetzt. 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, EINSCHLIEBLICH JEGLICHER HAFTUNG FUR DIE GENAUIGKEIT, ZUVERLASSIGKEIT UND
JEGLICHE STILLSCHWEIGENDE HAFTUNG FUR DIE MARKTGANGIGKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN
ZWECK UND NICHTVERLETZUNG FREMDER RECHTE.

© AMS 2025 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 15.12.2025 Seite 7 von 8
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-%D0%A1%D0%BF%D0%B5%D1%86%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%96%D1%81%D1%82%20%D0%B7%20%D0%B1%D1%83%D1%85%D0%B3%D0%B0%D0%BB%D1%82%D0%B5%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%BE%D0%B1%D0%BB%D1%96%D0%BA%D1%83%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/871-%D0%9F%D0%BE%D1%81%D0%B0%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D1%96%20%D0%BE%D1%81%D0%BE%D0%B1%D0%B8%20%D1%81%D1%83%D0%B4%D1%83%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28GerichtsbediensteteR%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-%D0%A1%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%85%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%B0%D0%B3%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=uk
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=%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA+%D0%B7+%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85+%D0%BF%D0%B8%D1%82%D0%B0%D0%BD%D1%8C+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28RechtskanzleiassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA+%D0%B7+%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85+%D0%BF%D0%B8%D1%82%D0%B0%D0%BD%D1%8C+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28RechtskanzleiassistentIn%29

S

Arbeitsmarktservice

Liei npodeciitHnii npodinb 6yno oHoeneHo 21. November 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 21.
November 2025.)
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