S

Arbeitsmarktservice

OdicHuin cnyx6oBeub (M/X)

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

OCHOBHi BUAM AiANbHOCTI

(Haupttitigkeiten)

KaHuensipcbki cny>x60BLi BUKOHYIOTb Yci 0dicHi Ta cekpeTapcbki po60TH B aAMiHICTpaTUBHUX Ta
OpraHisauiHmx cdepax KOMMaHii, KOMMaHi Ta yctaHoB. BOHM NpaLoloThb y BCix rany3sx eKoOHOMiku. Y
BEJSIMKUX KOMMaHisix odicHi cny>x60oBUi 3a3BMUYalt MatoTb NeBHy chepy BignoeiganbHocCTi (Hanpuknag,
cekpeTapiart, 6yxranTtepis, Biggin kafpis, 3aKynisns, ckiagyBaHHs). Y Manux i cepefHix KoOMMaHisix BOHU, K
npaBwsIo, BiANOBIAaOTb 3a AeKiNbKa abo BCi agMiHiCTpaTUBHI 3aBAaHHS.

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.

Doxia

(Einkommen)

OdicHuin cnyx6oBeLb (M/>) 3apobnse Bifg 2.190 go 3.490 eBpo 6pyTTO Ha Micaub (Blrokaufleute (m/w)
verdienen ab 2.190 bis 3.490 Euro brutto pro Monat).

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

kann das Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e [Mpodecia 3 yuHiBCbKOIO NigroToBkoto : Bifg 2.190 go 2.820 eBpo 6pyTTo (Beruf mit Lehrausbildung: 2.190 bis
2.820 Euro brutto)

e podecia 3 cepefHbOIO NPotheCiNHO-TEXHIYHO OCBITO : Bif 2.190 no 2.820 eBpo 6pyTTOo (Beruf mit
mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e [podecisa 3 BULOO NpodeciiHo-TeXHIYHO OCBITOH : Big 2.470 fo 3.490 espo 6pyTTo (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.470 bis 3.490 Euro brutto)

Mo>)knuBocTi npaveBnawTyBaHHA

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

KaHuensipcbki cny>x60BLji 3HaXoAsiTb MOXJ/IMBOCTi NpaLeBialLTYyBaHHS Y BENIMKUX, CEPEAHIX i Mannx
nignpuemcTBax y cdepi Toprisii, TOprieni Ta NPOMUCIOBOCTI, y 6aHKIBCbKilA CnNpaBi Ta CTpaxyBaHHi, @ TaKoX Yy
JAepykaBHOMY ynpasfiHHi (Hanpuknag, B opraHax MiCLLEEBOro camoBpsilyBaHHs, odicax un MiHicTepcTBax).

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.

AKTyanbHi BakaHcii

(Aktuelle Stellenangebote)

.... B OHNaiH-cepgici npaueBnawTyBaHHa AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )947 (4 o KiMHaTK eNneKTPOHHMX BakKaHcin AMS (zum AMS-eJob-Room)

MpodeciitHi HAaBUYKM, 3aNUTyBaHi B OroJIOLLIEHHSAX

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

e AgMiHicTpaTuBHe ginoeoacteo (Administrative Biirotatigkeiten)
e CTtBOpeHHs nponosuuii (Angebotserstellung)

e O6pobka 3amoBnieHHs (Auftragsbearbeitung)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=uk
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1140&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9249&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534

S

Arbeitsmarktservice

¢ Bba3oBi 3HaHHA 6yxrantepcbkoro o6niky (Basiswissen Buchhaltung)
¢ 3amoBneHHs (Bestellwesen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTuBHi HaBuukwM (Blro- und Verwaltungskenntnisse)
¢ BepeHHsa aaHux (Datenpflege)

e AHrniicbka (Englisch)

¢ BucTaeneHHs paxyHkis (Fakturierung)

e 06po6ka kopecnoHaeHUil (Korrespondenzabwicklung)

e Hasunuku nigTpumkm knienTis (Kundenbetreuungskenntnisse)

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

¢ Odic-meHepxMeHT (Office Management)

e Posrnsag ckapr (Reklamationsbearbeitung)

e Y3rofkeHHs npuaHadveHHs (Terminkoordination)

IHWIi npodeciitHi HaBUYKMK
(Weitere berufliche Kompetenzen)

ba3oBi npodeciiiHi HAaBUYKHK

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTMBHi HaBnuku (Biro- und Verwaltungskenntnisse)

e 3HaHHA odicHoro nporpaMHoro 3abeaneveHHs (Birosoftware-Anwendungskenntnisse)
e TenedoH (Telefonieren)

TexHiuHi npodeciitHi HaBUYKK
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
e 3HaHHSA NporpaMHoro 3abeanevyeHHs 6isHec-goaatkie (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-

Kenntnisse)

o Mixranysese nporpamHe 3a6e3sneyeHHs ans 6isHecy (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z.
B. MporpamMHe 3a6e3neyeHHs Ans KepyBaHHA 3aMoBneHHsMU (Auftragsmanagement-Software))

o CneuianbHe nporpaMHe 3a6esnevyeHHs ans 6isHecy (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B.
Ready2order (Ready2order))

e 3HaHHsA 6i3Hecy (Betriebswirtschaftskenntnisse)
o PospaxyHok (Kalkulation)
¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTuBHi HaBnYkw (Biliro- und Verwaltungskenntnisse)

o AnMiHicTpaTuBHe ginosoacteo (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. nogaya (Ablage), Mpuitom
(Empfang), ceHcopHuit BBefieHHs (Zehnfingersystem), MowToBe ynpaeniHHs (Postverwaltung), ButpaTtu
Ha noizaky (Reiseabrechnung), YaromeHHs npusHadeHHs (Terminkoordination), 36ip gaHux
(Datenzusammenstellung), XpoHoMeTpax (Arbeitszeiterfassung), ApxisyBaHHsa tdaiinie (Archivierung von
Dateien), HanucanHsa cTaHpapTHUx nitep (Schreiben von Standardbriefen), Mpuitom BigBiaysauis
(Bewirtung von Besucherinnen), Odic-meHepxmeHT (Office Management))

o 3aranbHi gocnigxeHHs (Allgemeine Recherche)

o 06pobka kopecnoHaeHuil (Korrespondenzabwicklung)

o HaBuuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz) (z. B. EkcninyaTauis TenedoHHux cuctem (Bedienung
von Telefonanlagen), fosigHuk 3anuTie (Telefonauskunft))

e 3HaHHs 6a3u aaHux (Datenbankkenntnisse)
o AAMiHicTpyBaHHs 6a3un gaHux (Datenbankadministration)
e HaBunyku enekTpoHHOI Komepuii (E-Commerce-Kenntnisse)

o lMNporpamHe 3abesneyeHHs ANs enekTpoHHol koMepuii (E-Commerce-Software) (z. B. ropaicTb (Hybris),
MporpamHe 3a6esneyeHHss MOVEX (MOVEX-Software), Salesforce (Salesforce), IHcTpymeHTH
eneKTPOHHMX 3aKyniBenb (E-Procurement Tools))

o Mcommerce (M-Commerce)

o EnekTpoHHi nocnyru B npomucnosocTi (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. ENeKTpoHHi
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=14111&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1016&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=45&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=8955&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=uk&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9301&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=534
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=534&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1040&stammdaten_noteid=534&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=534&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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D1%96%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81%D1%83%20%28Betriebswirtschaftskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D0%B0%D0%B7%D0%B8%20%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%85%20%28Datenbankkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&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=534&expandDetailqualis=1
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3akyniBni (E-Procurement), EnekTpoHHuit 6aHkKiHr (E-Banking), ®iHaHcu oHnaitH (FinanzOnline), ELDA
(ELDA))

3HaHHsA 3acTocyBaHHs IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o 3HaHHA odicHOro NnporpamHoro 3abesneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. 3HaHHS
nporpamu Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), 3HaHHA 3acTocyBaHHs Word (Word-
Anwendungskenntnisse), 3HaHHsA nporpamu Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse), [locTyn Ao 3HaHb
npo 3actocyBaHHs (Access-Anwendungskenntnisse))

o HaBuuku 36epiraHHs gaHux (Datenspeicherungskenntnisse)

o 3HaHHA iHTpaHeT-goaaTkie (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o BepeHHsl gaHux (Datenpflege) (z. B. 36ip aaHux (Datenerfassung), BeaeHHS OCHOBHMX AaHKX
(Stammdatenpflege), Mepegipka gaHux (Datenpriifung))

o 3HaHHA IHTepHeT-goaaTkiB (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. 3HaHHsa nporpamu WordPress
(WordPress-Anwendungskenntnisse))

3HaHHA ririeHn (Hygienekenntnisse)

o 3HaloMcTBO 3 NpaBunamu ririenn (Vertrautheit mit Hygienevorschriften)

3HaHHA nocagoBux npaeoBux ocHoB (Kenntnis berufsspezifischer Rechtsgrundlagen)

o MpodeciitHe 3akoHoaaBcTBO (Berufsspezifisches Recht) (z. B. OcHoBM Npaea AepkaBHWX 3aKymniBesnb
(Grundlagen des Vergaberechts))

HaBuuku nigTpumMku knienTie (Kundenbetreuungskenntnisse)

o YnpaBniHHA ckapramu (Beschwerdemanagement) (z. B. Posrnsag ckapr (Reklamationsbearbeitung))

3HaHHsA norictuku (Logistikkenntnisse)

o YnpaeniHHA MaTepianamu (Materialwirtschaft) (z. B. 3amoBneHHs (Bestellwesen))

o cknagacbke rocnogapcTeo (Lagerwirtschaft) (z. B. MpuitMaHHsA Toeapie (Wareniibernahme))

HaBuuku ynpaeniHHa (Managementkenntnisse)

o YnpaeniHHA BignosigHicTio (Compliance Management) (z. B. LoTpuMaHHA KOHdiAeHLiNHOCTI
(Datenschutz-Compliance))

o CTparteriyHe ynpaeniHHa (Strategische Unternehmensfiihrung) (z. B. OpieHTaLjia Ha puHOK
(Marktorientierung))

MapkeTuHrosi HaBnuku (Marketingkenntnisse)

o |HTepHeT-MapkeTuHr (Online-Marketing) (z. B. CTBopeHHs iHdbopmMaLiiHux 6toneTeHis (Erstellung von
Newslettern), HagicnaTtu iHhpopmauiiiHuii 6roneteHb (Newsletter versenden), Be6-aHania (Webanalyse))

MynbTuMeginHi HaBuuku (Multimediakenntnisse)

o Be6-ausaiiH (Webdesign) (z. B. InsaitH iHTepHeT-MarasuHie (Gestaltung von Onlineshops))

3HaHHA 6yxranTepcbkoro o6iky (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o BHyTpiwHi 06nik (Internes Rechnungswesen) (z. B. YnpaBniHHA Ae6iTopcbKoto 3a60proBaHicTio
(Forderungsmanagement), HaragyeaHHsa (Mahnwesen))

o ®iHaHcoBe nnaHyBaHHs (Finanzplanung) (z. B. BrogxeTyBaHHs (Budgetierung))

o KoHTponb paxyHkiB-hakTyp (Rechnungskontrolle) (z. B. BuctaeneHHs paxyHkiB (Fakturierung))

KoHTponb (Controlling) (z. B. 06nik HepyxoMocTi (Immobilienbuchhaltung))

o 30BHiWHIN 061k (Externe Rechnungslegung) (z. B. Nigrotoeumit o6nik (Vorbereitende Buchhaltung),
PaxyHok goxogis i BuTpat (Einnahmen-Ausgaben-Rechnung))

YnpaBniHHa nogopoXaMu Ta opraHisauia nogopoxeii (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o MnaHyBaHHA nogopoxi (Reiseplanung) (z. B. BpoHtoBaHHA nofgopoxeit (Reisebuchung))

06po6ku (Sachbearbeitung)

o 06pobka 3amoBneHHs (Auftragsabwicklung) (z. B. 06po6ka 3asaBoK Ha 3akynisnto (Abwicklung der
Bestellanforderungen), KoHTponb HagaHHaA goroeipHux nocnyr (Kontrolle der vertraglichen
Leistungserbringung), 3anpoweHHs (Angebotseinholung))

3HaHHA cTaTUCTKKM (Statistikkenntnisse)

o YnpaBniHHA agaHumu (Datenmanagement)

o [eHepalisi cTaTucTuKM (Statistikerstellung) (z. B. CTBopeHHs cTaTucTuku npogaxis (Erstellung von

[¢]
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B8%20%28Logistikkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Managementkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-%D0%9C%D0%B0%D1%80%D0%BA%D0%B5%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%B3%D0%BE%D0%B2%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28Marketingkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6-%D0%9C%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D0%B8%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28Multimediakenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-%D0%A3%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%BE%D1%80%D0%BE%D0%B6%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%BE%D1%80%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%B9%20%28Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/98-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%81%D1%82%D0%B0%D1%82%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B8%20%28Statistikkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1

S

Arbeitsmarktservice

Verkaufsstatistiken))
o CTaTuCTUYHI Nporpamu (Statistik-Anwendungen) (z. B. AHania ctaTucTuku npofaxis (Analyse von
Verkaufsstatistiken))
e CTBOpeHHS Ta peaaryBaHHs TekcTy (Texterstellung und -bearbeitung)
o CTBOpeHHs ypHanie (Erstellung von Protokollen)
e 3HaHHA 3 TpaHcnopTyBaHHA (Transportabwicklungskenntnisse)
o TpaHcnopTHe ynpasniHHs (Transportadministration) (z. B. O6po6ka foKyMeHTiB nocTaBku (Bearbeitung
von Lieferpapieren))
e Hasunuku npogaxis (Verkaufskenntnisse)
o OcdopMneHHs B npogaxax (Kassieren im Verkauf)
o AaMmiHicTpauisa 36yTy (Verkaufsadministration)
o lMpeseHTalin ToBapie (Warenprasentation)
o TexHika npogaxy (Verkaufstechnik) (z. B. Meperosopu npo npogax (Verkaufsverhandlung))
e Hasunuku npogaxis (Vertriebskenntnisse)
o PosnoectogxxeHHs nocnyr (Vertrieb von Dienstleistungen)

Mepepaya npodeciitHnx HaBUYOK

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e |T-cnopigHeHicTb (IT-Affinitat)

e MiunicTb 3B'a3ky (Kommunikationsstérke)

e KnieHToopieHToBaHicTb (Kundenorientierung)

e OpraHisauiitHuit TanaHT (Organisationstalent)

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

¢ Yucnose po3yMiHHsA (Zahlenverstandnis)

Lindpoei HaBuuku 3rigHo 3 DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 OcHOBHMIA 2 He3anexHi 3 Po3wupenni 4 BucokocnekliianiaoBaHi

Onuc:Birokaufleute miissen den Umgang mit berufsspezifischen Softwareldsungen und digitalen
Anwendungen sicher und eigenstéandig beherrschen. Sie sind in der Lage, selbststéandig 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/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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/184-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B7%20%D1%82%D1%80%D0%B0%D0%BD%D1%81%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Transportabwicklungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/96-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B6%D1%96%D0%B2%20%28Verkaufskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/94-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B6%D1%96%D0%B2%20%28Vertriebskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7180-%D0%86%D0%A2-%D1%81%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%96%D0%B4%D0%BD%D0%B5%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28IT-Affinit%C3%A4t%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7020-%D0%9A%D0%BB%D1%96%D1%94%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D1%80%D1%96%D1%94%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Kundenorientierung%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D1%82%20%28Organisationstalent%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&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=534&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=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/21-%D0%A7%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B5%20%D1%80%D0%BE%D0%B7%D1%83%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Zahlenverst%C3%A4ndnis%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1

DeTtanbHa iHdpopmauis npo unudpoBi HaBUUKK
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

S

Arbeitsmarktservice

Cdepa komneTeHuUiT

PieeHb(1) HaBUYOK
Big ... 4O ...

Onuc

0 - OcHoBwu, gocTtyn i
umdpoBe po3yMiHHS

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

1- O6pobka
iHbopMmaLii Ta gaHmx

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

2 - CninkyBaHHsA,
B3aemMojia Ta
cnisnpaus

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 - CTBOpEHHS,
BUIrOTOBJ/IEHHA Ta
nyénikauis

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 - besneka Ta ctane
BMKOPUCTAHHSA
pecypciB

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 - BupiweHHs
npo6nem, iHHoBaU,i
Ta 6e3nepepBHe
HaBYaHHA

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.

HaBuaHHSA, cepTudikaTy, nigeuuLeHHsa 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

Fachausbildung)
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OcsiTa

(Ausbildung)

Lehre NQR"

¢ [oMiYHKK apxiBy, 6i6nioTeku Ta iHpopmauii (Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin)

¢ [oMiYHMK aMiHicTpyBaHHA 6e3neku (Assistentln in der Sicherheitsverwaltung)

e BaHkiBcbkuii cnyx6oBelpb (Bankkaufmann/-frau)

¢ OnepauiHnin noctavanbHuUK nocnyr (Betriebsdienstleisterin)

¢ OnepaTueHuit noricT (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

o KHWKKOBUI Ta Meflia-MeHeaKep - TOpriBfsi KHUramu Ta Mmysukoto (Buch- und Medienwirtschafterin - Buch-
und Musikalienhandel)

e MeHeayKep KHUT i MeAia - KHuru Ta npeca ontoM (Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und
PressegrofRhandel)

¢ EKOHOMICT KHUMM Ta Megia - BugaBHuuTeo (Buch- und Medienwirtschafterln - Verlag)

e KaHuenapcbkuii cnyx6oseub (Biirokaufmann/-frau)

e poaaBeub enekTpoHHoI KoMepuii (E-Commerce-Kaufmann/-frau)

e [Mokyneub (Eink&duferin)

¢ MeHepxep nogii (Eventkaufmann/-frau)

¢ [oMiyYHWKK 3 iHaHciB Ta ByxranTtepcbkoro 06iky (Finanz- und Rechnungswesenassistentin)

¢ CniBpo6iTHUK thiHaHcoBux nocnyr (Finanzdienstleistungskaufmann/-frau)

¢ OnToBwi Toproeelb (GroBhandelskaufmann/-frau)

e MMoMiuHKK y chepi roctuHHocTi (Hotel- und Gastgewerbeassistentin)

e poaaseub rotento (Hotelkaufmann/-frau)

e AreHT 3 HEPYXOMOCTI, OpieHTaLisl Ha 3abyaoBHukiB (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Bautrager) (3
®okyc (Schwerpunkte))

e AreHT 3 HEPYXOMOCTI, opieHTaList Ha 6pokepie (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Makler) (3 ®okyc
(Schwerpunkte))

e AreHT 3 HEPYXOMOCTI, OpieHTalisl Ha agMiHicTpaTopie (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Verwalter)
(8 ®okyc (Schwerpunkte))

¢ Mpomucnosuit cnyx6oeelp (Industriekaufmann/-frau)

¢ [oMiYHKK odicy, opieHTaLlisi Ha HoTapianbHy KoHTopy (Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Notariatskanzlei) (2
®okyc (Schwerpunkte))

¢ [TOMiYHMK HOPUAMYHOI KOHTOPW, OpieHTaLiA Ha opuandHy dipMy (Kanzleiassistentin, Schwerpunkt
Rechtsanwaltskanzlei) (2 dokyc (Schwerpunkte))

e CniBpo6iTHUK cny>k6u nepecyBaHHsA (Mobilitatsservicekaufmann/-frau)

e PeecTp kagpoBux cnyx6 (Personaldienstleistungskaufmann/-frau)

e TypucTUYHMiA areHT (Reiseblirokaufmann/-frau)

e Excnegutop (Speditionskaufmann/-frau)

e ExcneguTopcbkuit noricT (Speditionslogistikerin)

e AamiHicTpaTop cropTy (Sportadministratorin)

¢ [opaTkoBuMit NOMiYHMK (Steuerassistentin)

e CtpaxoBuit cnyx6oselp (Versicherungskaufmann/-frau)

e AaMiHicTpaTuBHUIA NoMivHKK (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=uk&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5185-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B0%D1%80%D1%85%D1%96%D0%B2%D1%83%2C%20%D0%B1%D1%96%D0%B1%D0%BB%D1%96%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BA%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D1%96%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%97%20%28Archiv-%2C%20Bibliotheks-%20und%20InformationsassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B1%D0%B5%D0%B7%D0%BF%D0%B5%D0%BA%D0%B8%20%28AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-%D0%91%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D1%96%D0%B2%D1%81%D1%8C%D0%BA%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%28Bankkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-%D0%9E%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D1%87%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%20%28BetriebsdienstleisterIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-%D0%9E%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%20%28Betriebslogistikkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-%D0%9A%D0%BD%D0%B8%D0%B6%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20-%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D1%96%D0%B2%D0%BB%D1%8F%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D1%83%D0%B7%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D1%8E%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-%D0%9A%D0%BD%D0%B8%D0%B6%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20-%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D1%96%D0%B2%D0%BB%D1%8F%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D1%83%D0%B7%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D1%8E%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%20%D1%96%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%20-%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%B0%20%D0%BE%D0%BF%D1%82%D0%BE%D0%BC%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%20%D1%96%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%20-%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%B0%20%D0%BE%D0%BF%D1%82%D0%BE%D0%BC%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-%D0%95%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%81%D1%82%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%20-%20%D0%B2%D0%B8%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D1%86%D1%82%D0%B2%D0%BE%20%28Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-%D0%9A%D0%B0%D0%BD%D1%86%D0%B5%D0%BB%D1%8F%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%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%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%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-Kaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-%D0%9F%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28Eink%C3%A4uferIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D1%96%D0%B9%20%28Eventkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B7%20%D1%84%D1%96%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D1%81%D1%96%D0%B2%20%D1%82%D0%B0%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%28Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-%D0%A1%D0%BF%D1%96%D0%B2%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D1%84%D1%96%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%20%28Finanzdienstleistungskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-%D0%9E%D0%BF%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D1%83%20%D1%81%D1%84%D0%B5%D1%80%D1%96%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%96%20%28Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D0%B3%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8E%20%28Hotelkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-%D0%90%D0%B3%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%B7%20%D0%BD%D0%B5%D1%80%D1%83%D1%85%D0%BE%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%96%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%D0%B7%D0%B0%D0%B1%D1%83%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D1%96%D0%B2%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-%D0%90%D0%B3%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%B7%20%D0%BD%D0%B5%D1%80%D1%83%D1%85%D0%BE%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%96%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%D0%B1%D1%80%D0%BE%D0%BA%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B2%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-%D0%90%D0%B3%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%B7%20%D0%BD%D0%B5%D1%80%D1%83%D1%85%D0%BE%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%96%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%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%BE%D1%80%D1%96%D0%B2%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-%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%28Industriekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%BE%D1%84%D1%96%D1%81%D1%83%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%D0%BD%D0%BE%D1%82%D0%B0%D1%80%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%83%20%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%82%D0%BE%D1%80%D1%83%20%28KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei%29?language=uk
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/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/5382-%D0%A1%D0%BF%D1%96%D0%B2%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%B8%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D1%81%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-%D0%A0%D0%B5%D1%94%D1%81%D1%82%D1%80%20%D0%BA%D0%B0%D0%B4%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%20%28Personaldienstleistungskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5411-%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B0%D0%B3%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%28Reiseb%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5426-%D0%95%D0%BA%D1%81%D0%BF%D0%B5%D0%B4%D0%B8%D1%82%D0%BE%D1%80%20%28Speditionskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5427-%D0%95%D0%BA%D1%81%D0%BF%D0%B5%D0%B4%D0%B8%D1%82%D0%BE%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%20%28SpeditionslogistikerIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5429-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%BE%D1%80%20%D1%81%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D1%83%20%28SportadministratorIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5432-%D0%9F%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28SteuerassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5459-%D0%A1%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%85%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%28Versicherungskaufmann-frau%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
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Arbeitsmarktservice

Ceptudikatu Ta ctyneHi nigrotoeku (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
e HaByaHHSA 3 6yxrantepcbkoro 06iky (Ausbildungen in der Buchhaltung)

o CeptudikaT VRV 2015 (VRV 2015-Zertifikat)
e ICDL (ICDL)

HenepepeHa ocBiTa
(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

3HaHHSA HiMmeLbKoi MoBHM 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 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-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%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%28Ausbildungen%20in%20der%20Buchhaltung%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ICDL%20%28ICDL%29?language=uk&stammdaten_noteid=534&expandDetailqualis=1
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/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4576-Personalmanagement-Kenntnisse?language=uk&query=HR-Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Kostenrechnung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=96&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Reklamationsbearbeitung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9301&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/104-Steuerrecht?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=956&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Telefonierkompetenz?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=595&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7216-Fachpr%C3%BCfung%20Buchhaltung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=63&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7216-Fachpr%C3%BCfung%20Personalverrechnung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7482&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=uk&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
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-%20Allgemeines%20Management%2C%20Business%20und%20Public%20Management?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=58
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Recht%20und%20Sicherheit?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=145
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/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=MS%20Office&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6888-Selbstmanagement?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=uk&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=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk
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Arbeitsmarktservice

Deutschkenntnisse erreicht werden.

[opaatkoBa iHpopMmauis npo pob6oTy
(Weitere Berufsinfos)

CaMO3alHATICTb
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

Po6oue cepepoBuLLe
(Arbeitsumfeld)
e foMauHin odic (Home Office)

MpodeciiHi cneyianbHOCTI

(Berufsspezialisierungen)

*Tpeiaep diHaHcoBux nocnyr (*Financial services trader)
*Odic-nomiuHuk (*Office assistant)

*CnopTynpasniHHA (CNOpTUBHUIA aaMiHicTpaTop) (*Sports administration (sports administrator))
BisHec-acucTeHT (M/x) (Business Assistant (m/w))

OdicHuit npauiBHuK (BliroangestellteR)

OdicHuit npauiBHUK (4/>) (Burokraft (m/w))

KomepuiiHuin cnyx6oseub (KaufmannischeR AngestellteR)
KomepuiiiHuin cnyx6oseub (KaufmannischeR BiiroangestellteR)
KomepuiiiHuin cnyx6oseub (KaufmannischeR Sachbearbeiterln)
Cnyx6oBeLp (Sachbearbeiterin)

Momivynumk (Assistentin)

PedepeHT ginosoro o6cnyroByBaHHs (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)
AcucteHT KoMepLiriHOT rpynu (M/x) (Commercial Team Assistant (m/w))
OdicHuit cnyx6oBeLpb (Kontoristin)

CteHoTUNICT iHO3eMHOI MoBM (Fremdsprachenstenotypistin)

CniBpo6iTHMK 6ek-odicy (Back Office-Mitarbeiterin)
CniBpo6iTHMK bpoHT odicy (Front Office-Mitarbeiterin)

Odic-meHepxep (Biroleiterin)

PedepeHT 6yaisHuuTBa (Baukaufmann/-frau)

PeMoOHTHUK y 6ygiBHuuTBi (Baukaufmann/-frau im Hochbau)

PedepeHT-6yaiBeNIbHUK Y UMBINbHOMY 6yaiBHMUTBI (Baukaufmann/-frau im Tiefbau)
OdicHuin cnyx6oBeLpb y chepi 6yaisHnuTBa (Biirokaufmann/-frau im Bereich Bauwesen)

MpeacTaBHUK ynpaeiHHA MaliHoM (Hausverwaltungsreferentin)

PedepeHT ynpaBniHHs cnopTy (Sportadministrationskaufmann/-frau)
CriopTuBHWIA agMiHicTpaTop (Sportadministratorin)

BunyckHuk HAK (HAK-Absolventin)

PedepeHT 3 ekcriopTy (Exportsachbearbeiterin)
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https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/84-%D0%B4%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D1%88%D0%BD%D1%96%D0%B9%20%D0%BE%D1%84%D1%96%D1%81%20%28Home%20Office%29?language=uk

S

Arbeitsmarktservice

CneujanicT 3 pospaxyHkie (Fakturistin)

CekpeTap (Terminbearbeiterin)

CymixkHi npodecii

(Verwandte Berufe)

e oMiYyHMK BMKOHaBYOro ynpasniHHa (M/x) (Assistentln der Geschaftsleitung)
e MeHepxep 3 3amoBneHb (M/x) (Auftragssachbearbeiterin)

e BaHkiBcbkuii cnyx6oBeLb (M/x) (Bankkaufmann/-frau)

e MpauiBHuK Biadiny norictuku (M/x) (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

e Mpopnaseub kHUTr Ta Megia (M/x) (Buch- und Medienverk&uferin)

¢ Odic-meHepxep (M/x) (Birohilfskraft (m/w))

e MeHeaxep 3 3akynisenb (M/x) (Einkauferin)

e lpopaaBeLb po3api6Hoi Toprieni (M/x) (Einzelhandelskaufmann/-frau)

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

e OnToBwii Toproeeub (M/X) (GroRhandelskaufmann/-frau)

e Cnyx60BeLb B roteni Ta pectopaHi (M/x) (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e [pomucnoBwmii cnyx6oBeLb (M/X) (Industriekaufmann/-frau)

e Byxrantep 3apo6iTHoi nnatu (M/X) (Personalverrechnerin)

e [MomiuHKK 3 NpaBoBKX NuTaHb (M/X) (Rechtskanzleiassistentln)

e CekpeTtap (M/X) (Sekretérln)

¢ MMopaTtkoBuit NomiyHMK (M/X) (Steuerassistentin)

e TexHiyHui npauiBHuk (M/X) (TechnischeR Sachbearbeiterin)

¢ CniBpo6iTHMK Bigainy npogaxis (M/>x) (Verkaufssachbearbeiterln)

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)
¢ Mpomucnoei Ta komepuinHi cnyx6osui (Industrie- und Gewerbekaufleute)
o CekpeTapiaT, KoMepuiiiHuin nomivyHuk (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

BigHeceHHs po Knacudikauii npodeciint AMS (wictb undp)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

¢ 510122 OnepaTuBHuit cnyx6oBelb (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)
¢ 510181 OnepaTuBHuit cnyxx6oBelb (Betriebsdienstleistungskaufmann/-frau)
e 760133 MomiuHuk (Assistent/in)

e 778702 MnatHuk (Fakturist/in)

e 780101 KaHuensipcbkuii cny>k6oBelb (Blrokaufmann/-frau)

e 780103 KepiBHuK 6yaiBHuuTBa (Baukaufmann/-frau)

e 780106 KomepuiiHuit(i) cnyx6oBeub(n) (Kaufmannisch(er)e Biiroangestellt(er)e)
e 780107 Oenoeop (Kontorist/in)

e 780110 CekpeTap no npusHayveHHto (Terminbearbeiter/in)

e 780111 KomepuiitHuin cnyx6oseupb (Kaufmannisch(er)e Sachbearbeiter/in)

e 780142 AamiHicTpaTtop criopTy (Sportadministrator/in)

e 780143 BunyckHuk HAK (HAK-Absolvent/in)

e 780146 CniBpo6iTHMK poHT-0dicy (Front-Office-Mitarbeiter/in)

e 780147 CniBpo6iTHUK 6ek-odicy (Back-Office-Mitarbeiter/in)

e 780181 KaHuenspcbkuii cny>k6oBelb (Blrokaufmann/-frau)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B2%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1206-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%B7%20%D0%B7%D0%B0%D0%BC%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28AuftragssachbearbeiterIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/245-%D0%91%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D1%96%D0%B2%D1%81%D1%8C%D0%BA%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%28Bankkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1147-%D0%9F%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B2%D1%96%D0%B4%D0%B4%D1%96%D0%BB%D1%83%20%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B8%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Betriebslogistikkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/531-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Buch-%20und%20Medienverk%C3%A4uferIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1155-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%B7%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D1%83%D0%BF%D1%96%D0%B2%D0%B5%D0%BB%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Eink%C3%A4uferIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/536-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D1%80%D0%BE%D0%B7%D0%B4%D1%80%D1%96%D0%B1%D0%BD%D0%BE%D1%97%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D1%96%D0%B2%D0%BB%D1%96%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Einzelhandelskaufmann-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/538-%D0%9E%D0%BF%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-%D0%A1%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D0%B2%20%D0%B3%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D1%80%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B0%D0%BD%D1%96%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%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/266-%D0%91%D1%83%D1%85%D0%B3%D0%B0%D0%BB%D1%82%D0%B5%D1%80%20%D0%B7%D0%B0%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%BE%D1%97%20%D0%BF%D0%BB%D0%B0%D1%82%D0%B8%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28PersonalverrechnerIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B7%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BF%D0%B8%D1%82%D0%B0%D0%BD%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28RechtskanzleiassistentIn%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/1244-%D0%9F%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%BA%D0%BE%D0%B2%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%28SteuerassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1198-%D0%A2%D0%B5%D1%85%D0%BD%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28TechnischeR%20SachbearbeiterIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1012-%D0%A1%D0%BF%D1%96%D0%B2%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B2%D1%96%D0%B4%D0%B4%D1%96%D0%BB%D1%83%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B6%D1%96%D0%B2%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28VerkaufssachbearbeiterIn%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_284
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_289

S

Arbeitsmarktservice

7801A2 AgmiHicTpaTtop criopTy (Sportadministrator/in)

782102 Odic-meHepxep (Blroleiter/in)

784101 OdicHi npauisHuku (Bliroangestellt(er)e)

784117 OdicHuin npauiBHUK (Yonosik/iHka) (Blrokraft (m./w.))

IHdopmaLia y npodeciiHOMY CIOBHUKY
(Informationen im Berufslexikon)

¢ [4 Baukaufmann/-frau (Schule)

¢ [/ Betriebsassistentin (Schule)

¢ [/ Birokaufmann/-frau (Lehre)

e [/ Fakturistin (Schule)

¢ [/ Online-HandlerIn (Schule)

¢ [/ Sachbearbeiterin (Schule)

e [/ Sportadministratorin (Lehre)

IHdopmaLia B HaBYaNIbHOMY KOMMaci
(Informationen im Ausbildungskompass)
¢ [4 OdicHuit cnyx6oseub (M/x) (Burokaufmann/-frau)

A powered by Google Translate

TekcT 6yB aBTOMaTMYHO NepeknafeHnii 3 HiMeLbkoi. HimeLbKi TepMiHM BKa3aHi B fy>KKax.

LI MOCNYIA MOXXE MICTUTW MEPEKNAOWN, HAOAHI GOOGLE. GOOGLE BIJMOBJIAETLCS BCIX FTAPAHTIN,
ABHUX YN HENPAMAIOYMX, LLOA0 NMEPEKNIALOB, BKJTIOYAKYN BY b-AKI TAPAHTII TOYHOCTI,
HALIMHOCTI TA BYAb-IKUX HEMPSAMAX TAPAHTIN MPOAAXHOCTI, BIAMOBIOA/TBHOCTI TA
BIOMOBIOATBHOCTI OJ1A N.

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.

Lleit npodeciinHunit npodinb 6yno oHorneHo 21. November 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 21.
November 2025.)
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