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Arbeitsmarktservice

Kancelarsky uradnik

(Biirokaufmann/-frau) [1m BIS anzeigen |

Hlavné ¢innosti

(Haupttitigkeiten)

Kancelarski uradnici vykonavaju vsetky kancelarske a sekretarske prace v administrativnej a organizacnej
oblasti spolocnosti, spoloCnosti a institucii. Ste aktivny vo v§etkych oblastiach hospodarstva. Vo velkych
spoloc¢nostiach maju kancelarski Uradnici zvycajne $pecifickl oblast zodpovednosti (napr. Sekretariat,
Gctovnictvo, persondlna kancelaria, ndkup, skladovanie). V malych a strednych spolo¢nostiach su zvycajne
zodpovedni za niekolko alebo vSetky administrativne ulohy.

Biirokaufleute fiihren alle Biiro- und Sekretariatsarbeiten im Verwaltungs- und Organisationsbereich von
Betrieben, Unternehmen und Institutionen durch. Sie sind in allen Wirtschaftsbereichen tatig. In GroRbetrieben
haben Biirokaufleute meist einen spezifischen Aufgabenbereich (z.B. Sekretariat, Buchhaltung, Personalbiiro,
Einkauf, Lagerhaltung). In Klein- und Mittelbetrieben sind sie meist fiir mehrere oder alle Verwaltungsaufgaben
zustandig.

Prijem

(Einkommen)

Kancelarsky tradnik zardba od 2.190 do 3.490 eur hrubého mesacne (Biirokaufleute (m/w) verdienen ab 2.190
bis 3.490 Euro brutto pro Monat).

V zavislosti od trovne kvalifikdcie méze byt nastupny plat vy$si (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

¢ Profesia s u¢novskym skolenim : 2.190 az 2.820 brutto eur (Beruf mit Lehrausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro
brutto)

e Zamestnanie na strednej odbornej skole a technické vzdelanie : 2.190 az 2.820 brutto eur (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zamestnanie na vy$sej odbornej $kole a technické vzdelanie : 2.470 az 3.490 brutto eur (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.470 bis 3.490 Euro brutto)

Pracovné prilezitosti

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Kancelarski uradnici nachadzaju pracovné prilezitosti vo velkych, strednych a malych podnikoch v obchode,
obchode a priemysle, v bankovnictve a poistovnictve, ako aj vo verejnej sprave (napr. V miestnej vlade, na
Uradoch alebo na ministerstvach).

Birokaufleute finden in GroB3-, Mittel- und Kleinbetrieben des Handels, des Gewerbes und der Industrie, im Bank-
und Versicherungswesen sowie im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung (z.B. in Kommunalverwaltungen, Amtern
oder Ministerien) Beschaftigungsmaoglichkeiten.

Aktualne volné miesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... v sluzbe AMS online sprostredkovanie prace (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )843 (7' do miestnosti eJob AMS ( zum AMS-eJob-Room)

Profesionalne znalosti pozadované v reklamach

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Praca v administrativnej kancelarii (Administrative Birotatigkeiten)
 Priprava ponuk (Angebotserstellung)

e Spracovanie objednavky (Auftragsbearbeitung)
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e Zdakladné znalosti Uctovnictva (Basiswissen Buchhaltung)

¢ Objednavkovy systém (Bestellwesen)

e Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)
e Udrzba udajov (Datenpflege)

¢ Angli¢tina (Englisch)

e Fakturdcia (Fakturierung)

¢ Vybavovanie kore$pondencie (Korrespondenzabwicklung)

e Zrucnosti zdkaznickej podpory (Kundenbetreuungskenntnisse)
¢ Znalost aplikacie MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
e Sprava kancelarie (Office Management)

¢ Vybavovanie staznosti (Reklamationsbearbeitung)

¢ Koordinacia vymenovania (Terminkoordination)

DalSie odborné schopnosti
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Zakladné odborné schopnosti

(Berufliche Basiskompetenzen)

e Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

¢ Znalost aplikacii kancelarskeho softvéru (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse)
» Telefonovanie (Telefonieren)

Technické odborné znalosti
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Znalost softvéru podnikovych aplikacii (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Medziodvetvovy obchodny softvér (Branchenibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B. Softvér na
spravu objedndavok (Auftragsmanagement-Software))

o Priemyselny obchodny softvér (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B. Ready2order
(Ready2order))

¢ Obchodné znalosti (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o Vypocet (Kalkulation)

e Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Praca v administrativnej kancelarii (Administrative Birotatigkeiten) (z. B. Polica (Ablage), Recepcia
(Empfang), Systém desiatich prstov (Zehnfingersystem), Postova sprava (Postverwaltung), Cestovné
Uctovnictvo (Reiseabrechnung), Koordinacia vymenovania (Terminkoordination), Zostavovanie idajov
(Datenzusammenstellung), Zaznam Casu (Arbeitszeiterfassung), Archivacia stiborov (Archivierung von
Dateien), Pisanie Standardnych pismen (Schreiben von Standardbriefen), Hostenie navstevnikov (Bewirtung
von Besucherlnnen), Sprava kancelarie (Office Management))

o Vseobecny vyskum (Allgemeine Recherche)

o Vybavovanie korespondencie (Korrespondenzabwicklung)

o Telefénna kompetencia (Telefonierkompetenz) (z. B. Prevadzka telefénnych systémov (Bedienung von
Telefonanlagen), Pomoc v adresari (Telefonauskunft))

¢ Znalost databazy (Datenbankkenntnisse)
o Sprava databazy (Datenbankadministration)
¢ Schopnosti elektronického obchodu (E-Commerce-Kenntnisse)

o Softvér pre elektronicky obchod (E-Commerce-Software) (z. B. Arogance (Hybris), Softvér MOVEX (MOVEX-
Software), Salesforce (Salesforce), Nastroje elektronického obstaravania (E-Procurement Tools))

o M-Commerce (M-Commerce)

o Elektronické sluzby v priemysle (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. Elektronické
obstardvanie (E-Procurement), Elektronické bankovnictvo (E-Banking), FinanzOnline (FinanzOnline), ELDA
(ELDA))
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Znalost IT aplikacii (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Znalost aplikacii kancelarskeho softvéru (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znalost aplikacie
Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Znalost aplikacie Word (Word-Anwendungskenntnisse), Znalost
aplikacie Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse), Pristup k znalostiam aplikacii (Access-
Anwendungskenntnisse))

o Znalost ukladania udajov (Datenspeicherungskenntnisse)

o Znalost aplikacie v intranete (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o Udrzba udajov (Datenpflege) (z. B. Zber tdajov (Datenerfassung), Udrzba kmeriovych dat
(Stammdatenpflege), Overenie Udajov (Datenpriifung))

o Znalost internetovych aplikacii (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znalost aplikacie WordPress
(WordPress-Anwendungskenntnisse))

Hygienické znalosti (Hygienekenntnisse)

o Oboznamenie sa s hygienickymi pravidlami (Vertrautheit mit Hygienevorschriften)

Zruénosti pokladnika (Kassierkenntnisse)

o Hotovost vo vypredaji (Kassieren im Verkauf)

Znalost pravnych zékladov specifickych pre pracovné miesto (Kenntnis berufsspezifischer

Rechtsgrundlagen)

o Pravo Specifické pre povolanie (Berufsspezifisches Recht) (z. B. Zaklady prava obstardvania (Grundlagen
des Vergaberechts))

Zruénosti zékaznickej podpory (Kundenbetreuungskenntnisse)

o Riadenie staznosti (Beschwerdemanagement) (z. B. Vybavovanie staznosti (Reklamationsbearbeitung))

Logistické znalosti (Logistikkenntnisse)

o Hospodarenie s materidlom (Materialwirtschaft) (z. B. Objednavkovy systém (Bestellwesen))

o Skladovanie (Lagerwirtschaft) (z. B. Prevzatie tovaru (Wareniibernahme))

Manazérske schopnosti (Managementkenntnisse)

o Riadenie suladu (Compliance Management) (z. B. Sulad s ochranou tdajov (Datenschutz-Compliance))

o Strategické riadenie spolocnosti (Strategische Unternehmensfiihrung) (z. B. Orientécia na trh
(Marktorientierung))

Marketingové znalosti (Marketingkenntnisse)

o Online marketing (Online-Marketing) (z. B. Tvorba newsletterov (Erstellung von Newslettern), Posielat
spravodaj (Newsletter versenden), Webova analyza (Webanalyse))

Multimedialne schopnosti (Multimediakenntnisse)

o Web design (Webdesign) (z. B. Dizajn internetovych obchodov (Gestaltung von Onlineshops))

UcGtovné znalosti (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Interné uctovnictvo (Internes Rechnungswesen) (z. B. Sprava pohl'adavok (Forderungsmanagement),

Dunning (Mahnwesen))

Finan¢né planovanie (Finanzplanung) (z. B. Rozpoctovanie (Budgetierung))

Kontrola faktury (Rechnungskontrolle) (z. B. Fakturacia (Fakturierung))

Ovladanie (Controlling) (z. B. Utovnictvo nehnutelnosti (Immobilienbuchhaltung))

o Externé uctovnictvo (Externe Rechnungslegung) (z. B. Pripravné uctovnictvo (Vorbereitende Buchhaltung),
Uget prijmov a vydavkov (Einnahmen-Ausgaben-Rechnung))

Sprievodca a cestovna organizacia (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o Planovanie cesty (Reiseplanung) (z. B. Cestovna rezervacia (Reisebuchung))

Spracovanie (Sachbearbeitung)

o Spracovanie objednavky (Auftragsabwicklung) (z. B. Spracovanie poziadaviek na nakup (Abwicklung der
Bestellanforderungen), Kontrola poskytovania zmluvnych sluzieb (Kontrolle der vertraglichen
Leistungserbringung), VyZiadanie ponuk (Angebotseinholung))

Znalost statistiky (Statistikkenntnisse)

o Sprava Udajov (Datenmanagement)

o Tvorba Statistiky (Statistikerstellung) (z. B. Tvorba sStatistiky trzieb (Erstellung von Verkaufsstatistiken))

[¢]

[¢]

[¢]
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o Statistické aplikacie (Statistik-Anwendungen) (z. B. Analyza $tatistiky trzieb (Analyse von

Verkaufsstatistiken))
e Vytvdranie a Upravy textu (Texterstellung und -bearbeitung)
o Vytvaranie sprav (Erstellung von Protokollen)
Znalost ovladania dopravy (Transportabwicklungskenntnisse)

o Sprava dopravy (Transportadministration) (z. B. Spracovanie dodacich listov (Bearbeitung von

Lieferpapieren))
Znalosti predaja (Verkaufskenntnisse)
o Sprava predaja (Verkaufsadministration)
o Prezentacia tovaru (Warenprasentation)

o Technoldgia predaja (Verkaufstechnik) (z. B. Vyjedndvanie o predaji (Verkaufsverhandlung))

Znalosti predaja (Vertriebskenntnisse)
o Distribucia sluzieb (Vertrieb von Dienstleistungen)

Vseobecné odborné znalosti

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

o T afinita (IT-Affinitat)

e Komunikac¢né schopnosti (Kommunikationsstéarke)
Orientacia na zdkaznika (Kundenorientierung)

¢ Organizacny talent (Organisationstalent)

Systematicky spésob prace (Systematische Arbeitsweise)
e Timova praca (Teamfahigkeit)

o Numerické porozumenie (Zahlenverstandnis)

Digitalne zruénosti podl'a DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Zakladné 2 Zivnostnici

3 Rozsirené

4 Vysoko Specializované

Popis:Birokaufleute miissen den Umgang mit berufsspezifischen Softwarelosungen und digitalen
Anwendungen sicher und eigenstéandig beherrschen. Sie sind in der Lage, selbststéndig digitale Inhalte zu
erstellen und zu bearbeiten sowie Fehler zu beheben. Auch kdnnen sie digitale Anwendungen fiir die
Kommunikation mit Kundinnen und Kunden, die Zusammenarbeit im Betrieb und die Dokumentation routiniert
verwenden. AuBerdem kennen sie die betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organiza%C4%8Dn%C3%BD%20talent%20%28Organisationstalent%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Systematick%C3%BD%20sp%C3%B4sob%20pr%C3%A1ce%20%28Systematische%20Arbeitsweise%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-T%C3%ADmov%C3%A1%20pr%C3%A1ca%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/21-Numerick%C3%A9%20porozumenie%20%28Zahlenverst%C3%A4ndnis%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1

Podrobné informacie o digitalnych zru¢nostiach
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

S

Arbeitsmarktservice

Oblast pésobnosti

Uroven kompetencii
od...do...

Popis

0 - Zaklady, pristup a
digitalne
porozumenie

Biirokaufleute miissen sowohl allgemeine wie auch
berufsspezifische digitale Anwendungen (z. B.
Biirosoftwareanwendungen, Digitales
Dokumentenmanagement) und Geréte selbststandig
und sicher anwenden kdnnen.

1 - Nakladanie s
informaciami a
udajmi

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

2 - Komunikacia,
interakcia a
spolupraca

Biirokaufleute miissen verschiedene digitale
Anwendungen (z. B. Konferenztools) und Gerate zur
Kommunikation und Zusammenarbeit mit
Kolleglnnen, Kundinnen und Kunden und
Partnerinnen selbststandig und auch in neuen
Situationen anwenden kénnen.

3 - Tvorba, produkcia
a publikovanie

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

4 - Bezpecnost a
trvalo udrzatelné
vyuzivanie zdrojov

Biirokaufleute sind in Datenschutzfragen haufig die
erste Anlaufstelle fiir Kolleglnnen und miissen daher
die allgemeinen und betrieblichen Konzepte des
Datenschutzes und der Datensicherheit sehr gut
verstehen, eigenstandig auf ihre Tatigkeit anwenden
konnen sowie Bedrohungspotenziale erkennen und
geeignete Gegenmalnahmen einleiten.

5 - RieSenie
problémov, inovacie a
dalSie vzdelavanie

Biirokaufleute miissen die Einsatzmdglichkeiten
digitaler Tools und Losungen fiir ihre Arbeit
verstehen und in den Grundziigen beurteilen kénnen,
Fehler und Probleme erkennen und diese auch unter
Anleitung I6sen. Sie erkennen selbststandig eigene
digitale Kompetenzliicken und kénnen diese
beheben.

Skolenia, osvedéenia, dalSie Skolenia
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Typické urovne znalosti

(Typische Qualifikationsniveaus)

¢ Profesia s uénovskym skolenim (Beruf mit Lehrausbildung)

e Zamestnanie na strednej odbornej sSkole a technické vzdelanie (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und
Fachausbildung)

e Zamestnanie na vy$sej odbornej skole a technické vzdelanie (Beruf mit héherer beruflicher Schul- und
Fachausbildung)
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S

Arbeitsmarktservice

Skolenie

(Ausbildung)

Lehre NQR"

¢ Archiv, kniZnica a informacny asistent (Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin)

¢ Asistent v sprave bezpecnosti (Assistentln in der Sicherheitsverwaltung)

¢ Bankovy uradnik (Bankkaufmann/-frau)

¢ Poskytovatel prevadzkovych sluZieb (Betriebsdienstleisterin)

o Referent prevadzkovej logistiky (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

e Ekonomka knih a médii - predajca knih a hudby (Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und
Musikalienhandel)

¢ Ekonomka knih a médii - velkoobchod s knihami a tlacou (Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und
PressegrofRhandel)

¢ Ekonomka knihy a médii - vydavatelka (Buch- und Medienwirtschafterin - Verlag)

e Kancelarsky uradnik (Blrokaufmann/-frau)

¢ Obchodnik / Zena v elektronickom obchode (E-Commerce-Kaufmann/-frau)

e Kupujuci (Einkauferin)

¢ Referent pre podujatia (Eventkaufmann/-frau)

¢ Financny a Gctovny asistent (Finanz- und Rechnungswesenassistentin)

¢ Referent financ¢nych sluzieb (Finanzdienstleistungskaufmann/-frau)

¢ Velkoobchodnik (GroBhandelskaufmann/-frau)

¢ Asistent hotela a pohostinstva (Hotel- und Gastgewerbeassistentin)

¢ Hotelovy uradnik (Hotelkaufmann/-frau)

¢ Realitny maklér, zameranie na developera (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Bautrager) (3 Zamerajte
sa (Schwerpunkte))

¢ Realitna kanceldria, zameranie na maklérov (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Makler) (3 Zamerajte
sa (Schwerpunkte))

¢ Realitna kanceldria, zamerajte sa na spravcov (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Verwalter) (3
Zamerajte sa (Schwerpunkte))

¢ Priemyselny dradnik (Industriekaufmann/-frau)

¢ Asistent kancelarie, zamerajte sa na notarske kancelarie (Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei)
(2 Zamerajte sa (Schwerpunkte))

o Asistent kancelarie, zamerajte sa na advokatsku kancelariu (Kanzleiassistentln, Schwerpunkt
Rechtsanwaltskanzlei) (2 Zamerajte sa (Schwerpunkte))

¢ Referent mobilitnych sluzieb (Mobilitdtsservicekaufmann/-frau)

¢ Referentka personalnych sluzieb (Personaldienstleistungskaufmann/-frau)

e cestovna kancelaria (Reisebirokaufmann/-frau)

o Speditér (Speditionskaufmann/-frau)

« Speditér logistiky (Speditionslogistikerin)

e Sportovy spréavca (Sportadministratorin)

e Danovy asistent (Steuerassistentin)

¢ Poistovaci agent (Versicherungskaufmann/-frau)

¢ Administrativny asistent (Verwaltungsassistentin)

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

BHS - Berufsbildende hohere Schule NQR"
e Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5185-Arch%C3%ADv%2C%20kni%C5%BEnica%20a%20informa%C4%8Dn%C3%BD%20asistent%20%28Archiv-%2C%20Bibliotheks-%20und%20InformationsassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-Asistent%20v%20spr%C3%A1ve%20bezpe%C4%8Dnosti%20%28AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-Bankov%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Bankkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-Poskytovate%C4%BE%20prev%C3%A1dzkov%C3%BDch%20slu%C5%BEieb%20%28BetriebsdienstleisterIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-Referent%20prev%C3%A1dzkovej%20logistiky%20%28Betriebslogistikkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Ekonomka%20kn%C3%ADh%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20-%20predajca%20kn%C3%ADh%20a%20hudby%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Ekonomka%20kn%C3%ADh%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20-%20predajca%20kn%C3%ADh%20a%20hudby%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Ekonomka%20kn%C3%ADh%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20-%20ve%C4%BEkoobchod%20s%20knihami%20a%20tla%C4%8Dou%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Ekonomka%20kn%C3%ADh%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20-%20ve%C4%BEkoobchod%20s%20knihami%20a%20tla%C4%8Dou%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-Ekonomka%20knihy%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20-%20vydavate%C4%BEka%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-Kancel%C3%A1rsky%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-Obchodn%C3%ADk%20%20%C5%BEena%20v%20elektronickom%20obchode%20%28E-Commerce-Kaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-Kupuj%C3%BAci%20%28Eink%C3%A4uferIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-Referent%20pre%20podujatia%20%28Eventkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Finan%C4%8Dn%C3%BD%20a%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%BD%20asistent%20%28Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-Referent%20finan%C4%8Dn%C3%BDch%20slu%C5%BEieb%20%28Finanzdienstleistungskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-Ve%C4%BEkoobchodn%C3%ADk%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Asistent%20hotela%20a%20pohostinstva%20%28Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelov%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Hotelkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Realitn%C3%BD%20makl%C3%A9r%2C%20zameranie%20na%20developera%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Realitn%C3%A1%20kancel%C3%A1ria%2C%20zameranie%20na%20makl%C3%A9rov%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Realitn%C3%A1%20kancel%C3%A1ria%2C%20zamerajte%20sa%20na%20spr%C3%A1vcov%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Priemyseln%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-Asistent%20kancel%C3%A1rie%2C%20zamerajte%20sa%20na%20not%C3%A1rske%20kancel%C3%A1rie%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5733-Asistent%20kancel%C3%A1rie%2C%20zamerajte%20sa%20na%20advok%C3%A1tsku%20kancel%C3%A1riu%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5733-Asistent%20kancel%C3%A1rie%2C%20zamerajte%20sa%20na%20advok%C3%A1tsku%20kancel%C3%A1riu%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5382-Referent%20mobilitn%C3%BDch%20slu%C5%BEieb%20%28Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Referentka%20person%C3%A1lnych%20slu%C5%BEieb%20%28Personaldienstleistungskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5411-cestovn%C3%A1%20kancel%C3%A1ria%20%28Reiseb%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5426-%C5%A0pedit%C3%A9r%20%28Speditionskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5427-%C5%A0pedit%C3%A9r%20logistiky%20%28SpeditionslogistikerIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5429-%C5%A0portov%C3%BD%20spr%C3%A1vca%20%28SportadministratorIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5432-Da%C5%88ov%C3%BD%20asistent%20%28SteuerassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5459-Pois%C5%A5ovac%C3%AD%20agent%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-Administrat%C3%ADvny%20asistent%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk

S

Arbeitsmarktservice

Certifikaty a kvalifikacie (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)

« Skolenie v oblasti G&tovnictva (Ausbildungen in der Buchhaltung)
o Certifikat VRV 2015 (VRV 2015-Zertifikat)

e ECDL (ICDL)

Sustavné vzdelavanie
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Buchhaltung

¢ Birokommunikation

¢ HR-Management

e Kostenrechnung

¢ Office Management

¢ Reklamationsbearbeitung
e Steuerrecht

¢ Telefonierkompetenz

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

e Fachpriifung Buchhaltung

Fachpriifung Personalverrechnung

Lehrlingsausbilderpriifung

Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen
Hochschulstudien - Allgemeines Management, Business und Public Management
Hochschulstudien - Recht und Sicherheit

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datensicherheitskenntnisse
Fremdsprachen

MS Office

Selbstmanagement
Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Branchenvertretungen

¢ Schulungszentrum Fohnsdorf (£

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufménnische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

¢ Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Znalost neméiny podla 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 Kundinnen und
Kunden und erledigen organisatorische Aufgaben schriftlich und am Telefon. Sie benétigen daher zumindest
gute Sprachkenntnisse. Haufig werden in diesem Beruf aber auch hohere Anforderungen gestellt. Fiir den
Einstieg in die Ausbildung kann eine durchschnittliche Sprachbeherrschung (Niveau B1) ausreichend sein. Fir
die Berufsausiibung sollten aber auf jeden Fall gute (mindestens Niveau B2), haufig auch sehr gute
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7466-%C5%A0kolenie%20v%20oblasti%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%ADctva%20%28Ausbildungen%20in%20der%20Buchhaltung%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ECDL%20%28ICDL%29?language=sk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Buchhaltung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1645&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4576-Personalmanagement-Kenntnisse?language=sk&query=HR-Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Kostenrechnung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=96&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Reklamationsbearbeitung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=9301&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Steuerrecht?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=956&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Telefonierkompetenz?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=595&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7216-Fachpr%C3%BCfung%20Buchhaltung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=63&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7216-Fachpr%C3%BCfung%20Personalverrechnung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=7482&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=sk&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=sk&ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Allgemeines%20Management%2C%20Business%20und%20Public%20Management?language=sk&ausbildungssubkategorie_noteid=58
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Recht%20und%20Sicherheit?language=sk&ausbildungssubkategorie_noteid=145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/127-Datensicherheitskenntnisse?language=sk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=sk&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query=MS%20Office&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6888-Selbstmanagement?language=sk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://www.szf.at
https://www.szf.at
https://www.szf.at
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk

S

Arbeitsmarktservice

Deutschkenntnisse erreicht werden.

Dalsie odborné informacie
(Weitere Berufsinfos)

Samostatna zarobkova ¢innost
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

Pracovné prostredie
(Arbeitsumfeld)
e Praca z domu (Home Office)

Dotaznik kompetencii

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Asistent (Kancelarsky uradnik) (Assistentin (Birokaufmann/-frau))
Zamestnanec back office (Back Office-Mitarbeiterin)

Stavebny Uradnik (Baukaufmann/-frau)

Referent pre obchodné sluzby (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)
Administrativny pracovnik (BiiroangestellteR)

Administrativny pracovnik (m/z) (Birokraft (m/w))

Veduci kanceldrie (Kancelarsky uradnik) (Biroleiterin (Blirokaufmann/-frau))
Fakturacny $pecialista (Kanceldrsky uradnik) (Fakturistin (Biirokaufmann/-frau))
Front Office zamestnanec (Front Office-Mitarbeiterin)

absolvent HAK (HAK-Absolventin)

Pracovnik obchodnej kancelérie (KaufméannischeR BiiroangestellteR)
Obchodny referent (KaufmannischeR Sachbearbeiterin)

Uradnik (Kontoristin)

Sportovy administrator (Sportadministratorin)

Menovaci referent (Terminbearbeiterin)

Odborné specializacie

(Berufsspezialisierungen)

*Obchodnik s finanénymi sluzbami (*Financial services trader)
*Asistent v kancelarii (*Office assistant)

*Sprdava Sportu (administrator Sportu) (*Sports administration (sports administrator))
Obchodny asistent (m/z) (Business Assistant (m/w))
Administrativny pracovnik (BliroangestellteR)

Administrativny pracovnik (m/z) (Burokraft (m/w))

Obchodny zamestnanec (KaufménnischeR AngestellteR)

Pracovnik obchodnej kancelarie (KaufmannischeR BiiroangestellteR)
Obchodny referent (KaufméannischeR Sachbearbeiterln)

Uradnik (Sachbearbeiterln)

Asistent (Kancelarsky uradnik) (Assistentin (Biirokaufmann/-frau))

Referent pre obchodné sluzby (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)

Asistent obchodného timu (m/Z) (Commercial Team Assistant (m/w))

Uradnik (KontoristIn)

Cudzojazy¢ny stenotypista (Kancelarsky tradnik) (Fremdsprachenstenotypistin (Biirokaufmann/-frau))

Zamestnanec back office (Back Office-Mitarbeiterin)
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Front Office zamestnanec (Front Office-Mitarbeiterln)
Veduci kancelérie (Kancelarsky uradnik) (Biroleiterin (Blirokaufmann/-frau))

Stavebny uradnik (Baukaufmann/-frau)

Stavebny referent v stavebnictve (Baukaufmann/-frau im Hochbau)
Stavebny referent v stavebnictve (Baukaufmann/-frau im Tiefbau)
Uradnik v stavebnictve (Biirokaufmann/-frau im Bereich Bauwesen)

Zastupca spravy nehnutelnosti (Hausverwaltungsreferentin)

referent Sportovej spravy (Sportadministrationskaufmann/-frau)
Sportovy administrator (Sportadministratorin)

absolvent HAK (HAK-Absolventin)
Vyvozny referent (Kancelarsky uradnik) (Exportsachbearbeiterin (Biirokaufmann/-frau))
Fakturacny $pecialista (Kancelarsky tradnik) (Fakturistin (Blirokaufmann/-frau))

Menovaci referent (Terminbearbeiterin)

Suvisiace profesie

(Verwandte Berufe)

¢ Vykonny asistent (AssistentIn der Geschaftsleitung)

e Spracovatel objednavky (Auftragssachbearbeiterln)

¢ Bankovy tradnik (Bankkaufmann/-frau)

o Referent prevadzkovej logistiky (Betriebslogistikkaufmann/-frau)
¢ Predajca knih a médii (Buch- und Medienverk&uferin)

e Pomocnik v kancelarii (m / f) (Burohilfskraft (m/w))

e Kupujuci (Einkauferin)

¢ Maloobchodny uradnik (Einzelhandelskaufmann/-frau)

« Specialista na G¢tovnictvo (m / f) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
o FilialleiterIn im Einzelhandel

¢ Sudny uradnik R (GerichtsbediensteteR)

¢ Velkoobchodnik (GroBhandelskaufmann/-frau)

o Referent pre hotely a pohostinstva (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e Priemyselny Uradnik (Industriekaufmann/-frau)

e Mzdovy Uctovnik (Personalverrechnerin)

e Pravna kancelarska asistentka (Rechtskanzleiassistentin)

e Tajomnik (Sekretarin)

¢ Danovy asistent (Steuerassistentin)

e Technicky referent (TechnischeR Sachbearbeiterin)

e Obchodny referent (Verkaufssachbearbeiterin)

¢ Poistovaci agent (Versicherungskaufmann/-frau)

o Administrativny asistent (Verwaltungsassistentin)

Pridelenie profesijnym oblastiam a skupinam BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Kancelaria, marketing, financie, pravo, bezpecnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Priemyselni a obchodni referenti (Industrie- und Gewerbekaufleute)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1206-Spracovate%C4%BE%20objedn%C3%A1vky%20%28AuftragssachbearbeiterIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/245-Bankov%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Bankkaufmann-frau%29?language=sk
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/536-Maloobchodn%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Einzelhandelskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-%C5%A0pecialista%20na%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%ADctvo%20%28m%20%20f%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1310-FilialleiterIn%20im%20Einzelhandel?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/871-S%C3%BAdny%20%C3%BAradn%C3%ADk%20R%20%28GerichtsbediensteteR%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Ve%C4%BEkoobchodn%C3%ADk%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Referent%20pre%20hotely%20a%20pohostinstv%C3%A1%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Priemyseln%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/266-Mzdov%C3%BD%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%ADk%20%28PersonalverrechnerIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-Pr%C3%A1vna%20kancel%C3%A1rska%20asistentka%20%28RechtskanzleiassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Tajomn%C3%ADk%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1244-Da%C5%88ov%C3%BD%20asistent%20%28SteuerassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1198-Technick%C3%BD%20referent%20%28TechnischeR%20SachbearbeiterIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1012-Obchodn%C3%BD%20referent%20%28VerkaufssachbearbeiterIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-Pois%C5%A5ovac%C3%AD%20agent%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Administrat%C3%ADvny%20asistent%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sk
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
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o Sekretariat, obchodna pomoc (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Pridelenie do pracovnej klasifikacie AMS (Sestmiestne)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

¢ 510122 Referent pre obchodné sluzby (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)
e 760133 Asistentka (Assistent/in)

e 778702 U&tovnik (Fakturist/in)

e 780101 Kancelarsky uradnik (Biirokaufmann/-frau)

e 780103 Stavebny uradnik (Baukaufmann/-frau)

e 780106 Obchodny referent (e), e (Kaufméannisch(er)e Biiroangestellt(er)e)
e 780107 Z kancelarie / v (Kontorist/in)

e 780110 Procesor vymenovania (Terminbearbeiter/in)

e 780111 Obchodny referent (Kaufmannisch(er)e Sachbearbeiter/in)

e 780142 Sportovy spravca (Sportadministrator/in)

e 780143 Absolvent HAK (HAK-Absolvent/in)

e 780146 Zamestnanec front office (Front-Office-Mitarbeiter/in)

e 780147 Zamestnanec back office (Back-Office-Mitarbeiter/in)

e 780181 Kancelarsky uradnik (Biirokaufmann/-frau)

e 7801A2 Sportovy spréavca (Sportadministrator/in)

e 782102 Veduci kancelarie (Biroleiter/in)

e 784101 Kancelarski pracovnici e (Biiroangestellt(er)e)

e 784117 Kanceldrsky pracovnik (muz / zena) (Biirokraft (m./w.))

Informacie v odbornom lexiku
(Informationen im Berufslexikon)
¢ [4 Baukaufmann/-frau (Schule)
¢ [/ Betriebsassistentln (Schule)
e [ Biirokaufmann/-frau (Lehre)
e [ Fakturistin (Schule)

* [ Online-Handlerln (Schule)

e [/ Sachbearbeiterin (Schule)

e [ Sportadministratorin (Lehre)

Informacie vo vycvikovom kompase
(Informationen im Ausbildungskompass)
¢ [/ Kancelarsky uradnik (Birokaufmann/-frau)

A powered by Google Translate

Text bol automaticky prelozeny z nemciny. Nemecké vyrazy su uvedené v zatvorkach.

TATO SLUZBA MOZE OBSAHOVAT PREKLADY POSKYTOVANE spolo&nostou GOOGLE. GOOGLE ZRIEKA
AKUKOLVEK ZODPOVEDNOST V SUVISLOSTI S PREKLADMI, VYRAZNYMI ALEBO IMPLIKOVANYMI, VRATANE
VSETKYCH ZODPOVEDNOSTI ZA PRESNOST, SPOLAHLIVOST A AKUKOLVEK SPRAVNU ZODPOVEDNOST ZA
UCINNOST NA TRHU A ODMIETNUTIE.

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.
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https://www.berufslexikon.at/berufe/1691
https://www.berufslexikon.at/berufe/25
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https://www.berufslexikon.at/berufe/2926
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Tento profesionalny profil bol aktualizovany 16. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 16. Juli
2026.)
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