S

Arbeitsmarktservice

Administrator/administratorica prodaje

(Auftragssachbearbeiterin) [ Im BIS anzeigen ]

Glavne djelatnosti

(Haupttitigkeiten)

Sluzbenici za narudzbe odgovorni su za cjelokupnu obradu narudzbe. Prihvacaju naloge, obraduju ih,
provjeravaju i nadgledaju, pripremaju carinske dokumente i racune i koordiniraju raspolaganje, odnosno
najucinkovitiju mogucéu dodjelu i izvrSenje naloga. Oni takoder savjetuju i paze na kupce i dokumentiraju
podatke o narudzbi.

Auftragssachbearbeiterinnen 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 méglichst effiziente Einteilung und Durchfiihrung der Auftrage. AuRerdem beraten und
betreuen sie Kundinnen und dokumentieren Auftragsdaten.

prihod

(Einkommen)

Administrator/administratorica prodaje zaraduje od 2.190 do 3.490 eura bruto mjese¢no
(Auftragssachbearbeiterinnen verdienen ab 2.190 bis 3.490 Euro brutto pro Monat).

Ovisno o stupnju kvalifikacije, pocetna placa moze biti i ve¢a (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.190 do 2.720 eura bruto (Beruf
mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.720 Euro brutto)

e Zanimanje s viSim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.460 do 3.490 eura bruto (Beruf mit
hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.460 bis 3.490 Euro brutto)

Moguénosti zaposlenja

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Sluzbenici narudzbi pronalaze mogucnosti zaposlenja u velikim, srednjim i malim poduzeéima u trgovini,
trgovini i industriji.

Auftragssachbearbeiterinnen finden in GroR-, Mittel- und Kleinbetrieben des Handels, des Gewerbes und der
Industrie Beschaftigungsmaoglichkeiten.

Trenutna slobodna radna mjesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... U AMS internetskoj sluzbi za zaposljavanje (eJob-Soba): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-
Room): )106 4 u AMS eJob sobu ( zum AMS-eJob-Room)

Potrebne profesionalne vjestine u oglasima

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Priprema ponuda (Angebotserstellung)

e Obrada narudzbi (Auftragsabwicklung)

¢ Obrada naloga (Auftragsbearbeitung)

e ERP sustavi (ERP-Systeme)

e Godisnji inventar (Jahresinventur)

e Sluzba za korisnike u prodaji (Kundenbetreuung im Vertrieb)
¢ Kontrola raéuna (Rechnungskontrolle)

e Racunovodstveno znanje (Rechnungswesen-Kenntnisse)
¢ Znanje o prodaji (Vertriebskenntnisse)
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Ostale profesionalne vjestine
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Osnovne profesionalne vjestine
(Berufliche Basiskompetenzen)

Obrada narudzbi (Auftragsabwicklung)

Znanje o primjeni uredskog softvera (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse)
Sluzba za korisnike u prodaji (Kundenbetreuung im Vertrieb)

obrada (Sachbearbeitung)

Tehnicke profesionalne vjestine
(Fachliche berufliche Kompetenzen)

Vjestine bankarstva i financija (Bank- und Finanzwesen-Kenntnisse)

o Platne transakcije (Zahlungsverkehr)

Poznavanje poslovnog aplikacijskog softvera (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Medusektorski poslovni softver (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B. ERP sustavi (ERP-
Systeme), Softver za upravljanje narudzbama (Auftragsmanagement-Software), Digitalni sustavi za
narucivanje (Digitale Auftragssysteme))

Poslovno znanje (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o Obracun (Kalkulation)

Uredske i administrativne vjestine (Blro- und Verwaltungskenntnisse)

o Administrativne uredske djelatnosti (Administrative Biirotatigkeiten)

o Obrada korespondencije (Korrespondenzabwicklung)

Znanje o IT primjeni (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Rad internog softvera (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Odrzavanje podataka (Datenpflege) (z. B. Odrzavanje maticnih podataka (Stammdatenpflege))

o Osnovno znanje o hardveru (Hardwaregrundkenntnisse)

o Znanje o primjeni uredskog softvera (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Poznavanje programa
Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Poznavanje primjene Worda (Word-Anwendungskenntnisse),
Poznavanje programa Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse), Pristup znanju o aplikaciji (Access-
Anwendungskenntnisse))

Znanje o kupovini (Einkaufskenntnisse)

o Upravljanje nabavom (Einkaufsleitung)

Znanije stranih jezika (Fremdsprachenkenntnisse)

o Engleski (Englisch)

Vjestine korisnicke podrske (Kundenbetreuungskenntnisse)

o Sluzba za korisnike u prodaji (Kundenbetreuung im Vertrieb)

o Odnos s kupcima Mana gement (Customer Relationship Management) (z. B. Upravljanje zahtjevima (Claim
Management))

Znanje iz logistike (Logistikkenntnisse)

o Upravljanje materijalima (Materialwirtschaft) (z. B. Zakazivanje (Disposition))

o Logistika distribucije (Distributionslogistik) (z. B. Praéenje posiljaka (Verfolgen von Sendungen))

Racunovodstveno znanje (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Kontrola raéuna (Rechnungskontrolle) (z. B. Fakturiranje (Fakturierung))

o Vanjsko fakturiranje (Externe Rechnungslegung) (z. B. Racunovodstvo (Buchhaltung))

obrada (Sachbearbeitung)

o Obrada narudzbi (Auftragsabwicklung) (z. B. Unos naloga (Auftragserfassung))

SAP znanje (SAP-Kenntnisse)

o SAP Business Suite (SAP Business Suite) (z. B. SAP SCM (SAP SCM), SAP ERP (SAP ERP))

o SAP moduli (SAP-Module) (z. B. SAP MM Upravljanje materijalima (SAP MM Materialwirtschaft), SAP SD
prodaja i prodajna logistika (SAP SD Verkauf und Verkaufslogistik))
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¢ Znanje o rukovanju transportom (Transportabwicklungskenntnisse)
o Obrada izvoza (Exportabwicklung)
o Prerada uvoza (Importabwicklung)
¢ Znanje o prodaji (Verkaufskenntnisse)
o Administracija prodaje (Verkaufsadministration)
o Veleprodaja (GroBhandel) (z. B. Vanjska trgovina (Aufenhandel))

Opée profesionalne vjestine

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e Komunikacijske vjestine (Kommunikationsstarke)
¢ Usmijerenost na kupca (Kundenorientierung)

¢ Organizacijski talent (Organisationstalent)
 Orijentacija na uslugu (Serviceorientierung)

¢ Sustavni nacin rada (Systematische Arbeitsweise)
Timski rad (Teamf&higkeit)

Pouzdanost (Zuverlassigkeit)

Digitalne vjestine prema DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Osnovni 2 Samostalna 3 Napredno

4 Visoko specijalizirana

Opis:Auftragssachbearbeiterinnen verwenden in ihrer Arbeit unterschiedliche digitale Anwendungen und
Gerate 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 Geréate selbststandig und auch in komplexen, nicht-alltaglichen Situationen zu bedienen
und effizient zu nutzen. Sie erkennen Fehler und Probleme und kdnnen standardisierte Losungen anwenden.
Aulerdem kennen sie die betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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Detaljne informacije o digitalnim vjestinama
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Podrucje nadleznosti

Razina(e) vjestine
od...do...

Opis

0 - Osnove, pristup i
digitalno
razumijevanje

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 - Rukovanje
informacijama i
podacima

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

2 - Komunikacija,
interakcija i suradnja

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

3 - Stvaranje,
produkcija i
objavljivanje

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

4 - Sigurnost i odrzivo
koriStenje resursa

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 - RjeSavanje
problema, inovacija i
kontinuirano ucenje

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.

Obuka, certifikati, daljnje usavrsavanje
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

TipiCne razine vjestina

(Typische Qualifikationsniveaus)

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem (Beruf mit mittlerer beruflicher
Schul- und Fachausbildung)

e Zanimanje s visim strukovnim obrazovanjem i struénim obrazovanjem (Beruf mit héherer beruflicher Schul-
und Fachausbildung)
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Obuka

(Ausbildung)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule 11QR"
e Kaufmannische Berufe

e Wirtschaftliche Berufe

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

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Kontinuirano obrazovanje
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
e Account-Management

e Betriebliches Rechnungswesen
e eBusiness

¢ Einkauf

e ERP-Systeme

e Marketing

e Office Management

e Reklamationsmanagement

¢ Vertrieb

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

e Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgéange - Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

SAP-Zertifikate

Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

Hochschulstudien - Handel, Logistik- und Transportmanagement

Hochschulstudien - Marketing und Sales

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgéange - Fachspezifische Universitédts- und Fachhochschullehrgénge

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
e Englisch

Kundenbetreuung

MS Office

SAP

Teammanagement

Weiterbildungsveranstalter

e Betriebsinterne Schulungen

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufmannische Berufe

e Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Poznavanje njemackog prema CEFR-u
(Deutschkenntnisse nach GERS)
B2 Gute bis C1 Sehr gute Deutschkenntnisse
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-ERP-Systeme?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=115&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Marketingkenntnisse?language=hr&query=Marketing&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=hr&query=Reklamationsmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/94-Vertriebskenntnisse?language=hr&query=Vertrieb&show_definition=1
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Handel%2C%20Logistik-%20und%20Transportmanagement?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=110
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/116-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Fachspezifische%20Universit%C3%A4ts-%20und%20Fachhochschullehrg%C3%A4nge%20?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Englisch?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5896&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=hr&query=Kundenbetreuung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=hr&query=MS%20Office&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?language=hr&query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7046-Teammanagement?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=hr
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Sie erfiillen in ihrem jeweiligen Fachbereich vielfaltige schriftliche Aufgabenstellungen und kommunizieren im
Team und mit Kundinnen und Kunden sowohl miindlich, telefonisch als auch schriftlich. Je nach konkretem
Aufgabenbereich kénnen daher auch ,hohere” (beginnend bei C1) Anforderungen gestellt werden.

Dodatne informacije o poslu
(Weitere Berufsinfos)

Samozaposljavanje
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

Upitnik kompetencija

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Ovaj Sesteroznamenkasti broj je ukinut; sljedeci Sesteroznamenkasti broj je njegov nasljednik: (Hinweis: Es gibt
keine Berufsspezialisierungen zur Vermittlung.)

Strucne specijalizacije
(Berufsspezialisierungen)
Obradivac¢ narudzbi kupaca (m / Z) (Customer Order Processor (m/w))

Srodna zanimanja

(Verwandte Berufe)

e Upravitelj/upraviteljica obrade ponuda (Bid-Managerin)

¢ Komercijalist/komercijalistica (Blirokaufmann/-frau)

e Strucni radnik za racunovodstvo (m/z) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
e Komercijalist u veleprodaji (m/z) (GroRhandelskaufmann/-frau)

e Industrijski referent za prodaju/nabavu (m/Z) (Industriekaufmann/-frau)
e Kalkulant (m/Z) (Kalkulantin)

e Voditelj logistike (m/Z) (Logistikmanagerin)

e Tehnicki referent (m/z) (TechnischeR Sachbearbeiterin)

¢ Prodajni referent (m/z) (Verkaufssachbearbeiterin)

Dodjela za BIS podrucja rada i glavne skupine

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Ured, marketing, financije, pravo, sigurnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
e Industrijski i komercijalni referenti (Industrie- und Gewerbekaufleute)

Trgovina, logistika, promet (Handel, Logistik, Verkehr)
« Distribucija, savjetovanje, nabava (Vertrieb, Beratung, Einkauf)

Dodjela za AMS klasifikaciju zanimanja (Sesteroznamenkasto)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))
e 780122 Sluzbenik za narudzbu (Auftragssachbearbeiter/in)

Podaci u struénom leksikonu
(Informationen im Berufslexikon)
¢ [/ Auftragssachbearbeiterin (Schule)

Podaci u kompasu za obuku
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [Z' Administrator/administratorica prodaje (Auftragssachbearbeiterin)

A powered by Google Translate
Tekst je automatski preveden s njemackog. Njemacki pojmovi prikazani su u zagradama.
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1285-Upraviteljupraviteljica%20obrade%20ponuda%20%28Bid-ManagerIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Komercijalistkomercijalistica%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Stru%C4%8Dni%20radnik%20za%20ra%C4%8Dunovodstvo%20%28m%C5%BE%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Komercijalist%20u%20veleprodaji%20%28m%C5%BE%29%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industrijski%20referent%20za%20prodajunabavu%20%28m%C5%BE%29%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1011-Kalkulant%20%28m%C5%BE%29%20%28KalkulantIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/199-Voditelj%20logistike%20%28m%C5%BE%29%20%28LogistikmanagerIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1198-Tehni%C4%8Dki%20referent%20%28m%C5%BE%29%20%28TechnischeR%20SachbearbeiterIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1012-Prodajni%20referent%20%20%28m%C5%BE%29%20%28VerkaufssachbearbeiterIn%29?language=hr
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=Administrator%2Fadministratorica+prodaje+%28AuftragssachbearbeiterIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Administrator%2Fadministratorica+prodaje+%28AuftragssachbearbeiterIn%29

S

Arbeitsmarktservice

OVAJ USLUGA MOZE UKLJUCITI PRIJEVODE KOJE NALAZE GOOGLE GOOGLE SE ODRICE BILO KOJE
ODGOVORNOSTI U VEZI SA PRIJEVODIMA, IZRICITIM ILI IMPLICIRANIM, UKLJUCUJUCI BILO KOJU
ODGOVORNOST ZA TOCNOST, POUZDANOST | BILO KOJU IMPLICIRANU ODGOVORNOST ZA TRZISNU
UCINKOVITOST | 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.

Ovaj profesionalni profil azuriran je 21. November 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 21.
November 2025.)
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