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Arbeitsmarktservice

Asystent administracyjny

(Verwaltungsassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

Gtéwne dziatania

(Haupttitigkeiten)

Asystenci administracyjni zajmuja sie pracami biurowymi w administracji publicznej. Zarzadzajg poczta
przychodzacy i wychodzacg, odpowiadajg za archiwizacje, tworzenie tekstéw, dokumentéw (np. e-maili,
protokotow) i statystyk, a takze za zaopatrzenie w materiaty biurowe. Ponadto koordynuja spotkania,
przygotowujg spotkania i podréze stuzbowe oraz rozliczajg wydatki. Wspotpracujg réwniez z klientami i partiami
politycznymi. Asystenci administracyjni moga rowniez pracowac w ksiegowosci (np. przy obstudze kadrowo-
ptacowej i ptatnosciach).

Verwaltungsassistentinnen erledigen die Biiroarbeiten im Administrationsbereich, vor allem in der 6ffentlichen
Verwaltung. Sie erledigen den Postein- und Ausgang, sind fiir die Ablage verantwortlich, erstellen Texte,
Schriftstiicke (z.B. E-Mails, Protokolle) und Statistiken und sind fiir die Beschaffung von Biiromaterialien
zustandig. Dariiber hinaus koordinieren sie Termine und bereiten Besprechungen und Dienstreisen vor und
rechnen diese ab. Sie haben auch Kontakt mit Kundinnen und Parteien. Verwaltungsassistentinnen konnen
dariiber hinaus im Rechnungswesen mitarbeiten (z.B. Lohn- und Gehaltsverrechnung, Zahlungsverkehr).

Dochéd

(Einkommen)

Asystent administracyjny zarabia od 2.210 do 3.120 euro brutto miesiecznie (Verwaltungsassistenten/-
assistentinnen verdienen ab 2.210 bis 3.120 Euro brutto pro Monat).

W zaleznosci od poziomu kwalifikacji wynagrodzenie poczatkowe moze by¢ wyzsze (Je nach

Qualifikationsniveau kann das Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e Zawdd ze szkoleniem w firmie : 2.210 do 2.540 euro brutto (Beruf mit betrieblicher Ausbildung: 2.210 bis
2.540 Euro brutto)

e Zawod ze szkoleniem zawodowym : 2.210 do 2.540 euro brutto (Beruf mit Lehrausbildung: 2.210 bis 2.540
Euro brutto)

e Zawod w sredniej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym : 2.210 do 2.540 euro brutto (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.210 bis 2.540 Euro brutto)

e Zawod w wyzszej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym : 2.580 do 3.120 euro brutto (Beruf mit héherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.580 bis 3.120 Euro brutto)

Mozliwosci zatrudnienia
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
Asystenci administracyjni pracujg przede wszystkim w stuzbie publicznej i instytucjach publicznych.

Verwaltungsassistentinnen arbeiten vor allem im 6ffentlichen Dienst und in 6ffentlichen Institutionen.

Aktualne wakaty

(Aktuelle Stellenangebote)

.... W internetowym serwisie posrednictwa pracy AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des
AMS (eJob-Room): )53 4 do AMS eJob Room ( zum AMS-eJob-Room)

Umiejetnosci zawodowe wymagane w reklamach
(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)
e System zaméwien (Bestellwesen)

e Rachunkowos$¢ (Buchhaltung)

¢ Utrzymanie danych (Datenpflege)
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¢ Znajomos¢ aplikacji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ Organizacja spotkan (Organisation von Besprechungen)

¢ Wiedza ksiegowa (Rechnungswesen-Kenntnisse)

¢ Przygotowanie do spotkania (Sitzungsvorbereitung)

e Znajomos¢ statystyki (Statistikkenntnisse)

Koordynacja terminéw (Terminkoordination)

Inne umiejetnosci zawodowe
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Podstawowe umiejetnosci zawodowe

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ Umiejetnosci biurowe i administracyjne (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)
e Znajomos¢ aplikacji biurowych (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse)

e Znajomos¢ aplikacji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
Wiedza ksiegowa (Rechnungswesen-Kenntnisse)

Techniczne umiejetnosci zawodowe
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Wiedza biznesowa (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o Obliczanie prognozy (Prognoserechnung)

o Metody analizy biznesowej (Betriebswirtschaftliche Analysemethoden) (z. B. Projekt tekstowy raportéw
biznesowych (Textgestaltung von Geschaftsberichten), Organizacja procesu (Ablauforganisation))

¢ Umiejetnosci biurowe i administracyjne (Biro- und Verwaltungskenntnisse)

o Prace administracyjne (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. Przygotowanie do spotkania
(Sitzungsvorbereitung), Koordynacja termindw (Terminkoordination), Tworzenie statystyk i ocen (Erstellung
von Statistiken und Auswertungen), Organizacja warsztatow (Organisation von Workshops), Dziatania
nastepcze po spotkaniach (Nachbereitung von Besprechungen), Zarzadzanie biurem (Office Management))

o Obstuga korespondencji (Korrespondenzabwicklung)

o Kompetencje telefoniczne (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefonowanie (Telefonieren))

¢ Umiejetnosci w zakresie handlu elektronicznego (E-Commerce-Kenntnisse)

o Ustugi elektroniczne w przemysle (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. Akt elektroniczny

(Elektronischer Akt), E-administracja (E-Government))
¢ Znajomos¢ aplikacji informatycznych (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Obstuga wtasnego oprogramowania (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Utrzymanie danych (Datenpflege)

o Znajomos¢ przechowywania danych (Datenspeicherungskenntnisse) (z. B. Przechowywanie danych w
chmurze (Datenspeicherung liber Cloud-Computing))

o Podstawowa wiedza o sprzecie (Hardwaregrundkenntnisse)

o Znajomos¢ aplikacji internetowych (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Badania w wyszukiwarkach
(Recherche in Suchmaschinen), Znajomos¢ aplikacji w mediach spotecznosciowych (Social Media-
Anwendungskenntnisse))

o Znajomos¢ aplikacji biurowych (Birosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znajomos¢ aplikacji Excel
(Excel-Anwendungskenntnisse), Znajomos¢ aplikaciji Word (Word-Anwendungskenntnisse), Znajomos¢
aplikacji Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

e Znajomos¢ jezykéw obcych (Fremdsprachenkenntnisse)

o angielski (Englisch)

e Znajomos$¢ podstaw prawnych okreslonych dla danego stanowiska pracy (Kenntnis berufsspezifischer

Rechtsgrundlagen)

o Prawo dotyczace zawodu (Berufsspezifisches Recht) (z. B. Podstawy prawa administracyjnego
(Grundlagen des Verwaltungsrechts))
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Umiej%C4%99tno%C5%9Bci%20biurowe%20i%20administracyjne%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1.
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Wiedza%20biznesowa%20%28Betriebswirtschaftskenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Umiej%C4%99tno%C5%9Bci%20biurowe%20i%20administracyjne%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-Umiej%C4%99tno%C5%9Bci%20w%20zakresie%20handlu%20elektronicznego%20%28E-Commerce-Kenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-Znajomo%C5%9B%C4%87%20aplikacji%20informatycznych%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Znajomo%C5%9B%C4%87%20j%C4%99zyk%C3%B3w%20obcych%20%28Fremdsprachenkenntnisse%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-Znajomo%C5%9B%C4%87%20podstaw%20prawnych%20okre%C5%9Blonych%20dla%20danego%20stanowiska%20pracy%20%28Kenntnis%20berufsspezifischer%20Rechtsgrundlagen%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-Znajomo%C5%9B%C4%87%20podstaw%20prawnych%20okre%C5%9Blonych%20dla%20danego%20stanowiska%20pracy%20%28Kenntnis%20berufsspezifischer%20Rechtsgrundlagen%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
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Znajomos$¢ naukowych metod pracy (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Badania naukowe (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. Badania w legalnych bazach danych (Recherche in
Rechtsdatenbanken))

Umiejetnosci zarzadzania (Managementkenntnisse)

o Zarzadzanie opieka zdrowotng (Health Care Management) (z. B. Ocena danych dotyczgcych zdrowia
(Auswertung von Gesundheitsdaten))

o Zarzadzanie zasobami (Ressourcenmanagement) (z. B. Crowdsourcing (Crowdsourcing))

o Operacyjny tad korporacyjny (Operative Unternehmensfiihrung) (z. B. Zarzadzanie réznorodnoscia
(Diversity Management))

Umiejetnosci zarzadzania projektami (Projektmanagement-Kenntnisse)

o Organizacja projektu (Projektorganisation) (z. B. Zarzadzanie projektami (Projektverwaltung))

Wiedza ksiegowa (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Kontrolowanie (Controlling)

o Kontrola faktur (Rechnungskontrolle)

o Planowanie finansowe (Finanzplanung) (z. B. Budzetowanie (Budgetierung))

Przewodnik wycieczek i organizacja podrézy (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o Planowanie podrézy (Reiseplanung) (z. B. Przygotowanie do podrézy (Reisevorbereitung))

Przetwarzanie (Sachbearbeitung)

o Przetwarzanie zaméwien (Auftragsabwicklung)

Wiedza o SAP (SAP-Kenntnisse)

o Moduty SAP (SAP-Module) (z. B. Moduty SAP w obszarze ksiegowosci (SAP-Module im Bereich
Rechnungswesen), HV-SAP (HV-SAP))

Znajomos¢ statystyki (Statistikkenntnisse)

o Zarzadzanie danymi (Datenmanagement)

o Tworzenie statystyk (Statistikerstellung)

Tworzenie i edycja tekstu (Texterstellung und -bearbeitung)

o Tworzenie raportow (Erstellung von Protokollen)

o Umiejetnosci pisowni w jezyku niemieckim (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Wyktad i umiejetnosci prezentacji (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)

o Przygotowanie dokumentow prezentacyjnych (Erstellung von Prasentationsunterlagen)

0Ogodlne umiejetnosci zawodowe
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

Umiejetnosci komunikacyjne (Kommunikationsstérke)

Chec¢ do nauki (Lernbereitschaft)

o Che¢ do szkolenia (Bereitschaft zur Ausbildung)

Umiejetno$¢ korzystania z mediéow (Medienkompetenz)

o Umiejetnos$¢ korzystania z informacji (Informationskompetenz)
Talent organizacyjny (Organisationstalent)

Praca zespotowa (Teamfahigkeit)

Niezawodno$¢ (Zuverlassigkeit)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Umiej%C4%99tno%C5%9Bci%20komunikacyjne%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/25-Ch%C4%99%C4%87%20do%20nauki%20%28Lernbereitschaft%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
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Kompetencje cyfrowe wedtug DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Podstawowe

2 osoby prowadzace
dziatalnos¢ na wiasny
rachunek

3 Zaawansowane

4 Wysoce
wyspecjalizowane

Opis:Verwaltungsassistentinnen missen in der Lage sein, allgemeine und berufsspezifische digitale
Anwendungen und Geréate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen. Sie erkennen
Fehler und Probleme und konnen standardisierte Losungen anwenden. Auflerdem kennen sie die
betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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Szczegétowe informacje na temat umiejetnosci cyfrowych
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Obszar kompetenc;ji

Poziom(y) kompetencji
od...do...

Opis

0 - Podstawy, dostep i
zrozumienie cyfrowe

Verwaltungsassistentinnen miissen sowohl
allgemeine als auch berufsspezifische digitale
Anwendungen (z. B. Digitales
Dokumentenmanagement, E-Government-
Anwendungen) und Gerate selbststandig und sicher
anwenden kénnen.

1 - Postepowanie z
informacjami i
danymi

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

2 - Komunikacja,
interakcja i
wspotpraca

Verwaltungsassistentinnen missen verschiedene
digitale Anwendungen und Gerate zur
Kommunikation und Zusammenarbeit mit
Kolleglnnen, Kundinnen und Kunden und
Partnerinnen unabhangig anwenden kdnnen.

3 - Kreacja, produkcja
i publikacja

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

4 - Bezpieczenstwo i
zrébwnowazone
wykorzystanie
zasobdéw

Verwaltungsassistentinnen missen die allgemeinen
und betrieblichen Konzepte des Datenschutzes und
der Datensicherheit verstehen, eigenstandig auf ihre
Tatigkeit anwenden konnen sowie
Bedrohungspotenziale erkennen und geeignete
Gegenmallnahmen einleiten.

5 - Rozwigzywanie
problemow,
innowacje i ciggte
uczenie sie

Verwaltungsassistentinnen miissen die
Einsatzmdoglichkeiten digitaler Tools und Lésungen
flr ihre Arbeit verstehen und in den Grundziigen
beurteilen kénnen, Fehler und Probleme erkennen
und diese auch unter Anleitung lI6sen. Sie erkennen
selbststandig eigene digitale Kompetenzliicken und
konnen diese beheben.

Szkolenia, certyfikaty, dalsze szkolenia
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Typowe poziomy umiejetnosci
(Typische Qualifikationsniveaus)
e Zawdd ze szkoleniem w firmie (Beruf mit betrieblicher Ausbildung)

Fachausbildung)

© AMS 2026 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 30.07.2026

Zawod ze szkoleniem zawodowym (Beruf mit Lehrausbildung)
Zawod w $redniej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Zawod w wyzszej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym (Beruf mit héherer beruflicher Schul- und

Seite 5von 9



S

Arbeitsmarktservice

Fachausbildung)

Szkolenie

(Ausbildung)

Betriebliche Ausbildung

¢ Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Lehre NQR"

¢ Asystent w administracji bezpieczenstwa (Assistentin in der Sicherheitsverwaltung)

» Dostawca ustug operacyjnych (Betriebsdienstleisterin)

e Urzednik (Burokaufmann/-frau)

¢ Asystent ds. finanséw i rachunkowosci (Finanz- und Rechnungswesenassistentin)

¢ Posrednik w obrocie nieruchomosciami, koncentracja na deweloperze (Immobilienkaufmann/-frau,
Schwerpunkt Bautrager) (3 Skup sie (Schwerpunkte))

¢ Agent nieruchomosci, koncentracja na posrednikach (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Makler) (3
Skup sie (Schwerpunkte))

¢ Posrednik w obrocie nieruchomosciami, koncentracja na administratorach (Immobilienkaufmann/-frau,
Schwerpunkt Verwalter) (3 Skup sie (Schwerpunkte))

¢ Urzednik ds. ustug kadrowych (Personaldienstleistungskaufmann/-frau)

o Administrator sportowy (Sportadministratorin)

* Asystent administracyjny (Verwaltungsassistentin)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule 1OR"
e Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

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

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Certyfikaty i kwalifikacje (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
e Szkolenia z zakresu ksiegowosci (Ausbildungen in der Buchhaltung)
o Certyfikat VRV 2015 (VRV 2015-Zertifikat)
e Szkolenie w zawodach zwigzanych z opiekg zdrowotng (Ausbildungen in Gesundheitsberufen)
o Szkolenie w dziedzinie medycyny (Ausbildungen im medizinischen Bereich) (z. B. Szkolenie na stanowisko
medycznego asystenta administracyjnego (Ausbildung zum/zur Medizinischen Verwaltungsassistentin))

Ksztatcenie ustawiczne
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung

¢ Birokommunikation

Digitale Verwaltung

Grundlagen des Verwaltungsrechts
Office Management
Organisationsentwicklung
Personalmanagement

VRV 2015-Zertifikat

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven
e Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=45#tree-berufsstruktur-45-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/139-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-Asystent%20w%20administracji%20bezpiecze%C5%84stwa%20%28AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-Dostawca%20us%C5%82ug%20operacyjnych%20%28BetriebsdienstleisterIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-Urz%C4%99dnik%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Asystent%20ds.%20finans%C3%B3w%20i%20rachunkowo%C5%9Bci%20%28Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Po%C5%9Brednik%20w%20obrocie%20nieruchomo%C5%9Bciami%2C%20koncentracja%20na%20deweloperze%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Po%C5%9Brednik%20w%20obrocie%20nieruchomo%C5%9Bciami%2C%20koncentracja%20na%20deweloperze%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Agent%20nieruchomo%C5%9Bci%2C%20koncentracja%20na%20po%C5%9Brednikach%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Po%C5%9Brednik%20w%20obrocie%20nieruchomo%C5%9Bciami%2C%20koncentracja%20na%20administratorach%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Po%C5%9Brednik%20w%20obrocie%20nieruchomo%C5%9Bciami%2C%20koncentracja%20na%20administratorach%20%28Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Urz%C4%99dnik%20ds.%20us%C5%82ug%20kadrowych%20%28Personaldienstleistungskaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5429-Administrator%20sportowy%20%28SportadministratorIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-Asystent%20administracyjny%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7466-Szkolenia%20z%20zakresu%20ksi%C4%99gowo%C5%9Bci%20%28Ausbildungen%20in%20der%20Buchhaltung%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-Szkolenie%20w%20zawodach%20zwi%C4%85zanych%20z%20opiek%C4%85%20zdrowotn%C4%85%20%28Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen%29?language=pl&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=pl&query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=pl&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-Grundlagen%20des%20Verwaltungsrechts?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=2683&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4576-Personalmanagement-Kenntnisse?language=pl&query=Personalmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7466-VRV%202015-Zertifikat?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=23305&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=pl

S

Arbeitsmarktservice

Ausbildung zur Medizinischen Verwaltungsassistenz

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

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datensicherheitskenntnisse

e Fremdsprachen

Gesprachsfiihrung

¢ Wissensmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Verwaltungsakademien

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufménnische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

¢ Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Znajomosé jezyka niemieckiego wedltug 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 Deutschkenntnisse. Fiir den Einstieg in die Ausbildung kann eine durchschnittliche Sprachbeherrschung
(Niveau B1) ausreichend sein. Fiir die Berufsausiibung sollten aber auf jeden Fall gute (mindestens Niveau B2),
haufig auch sehr gute Deutschkenntnisse erreicht werden.

Dalsze informacje zawodowe
(Weitere Berufsinfos)

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

Kwestionariusz kompetenc;ji

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Asystent ds. administracji bezpieczenstwa (Assistentln in der Sicherheitsverwaltung)
Urzednik (KanzleiangestellteR)

Urzednik biurowy (m/k) (Kanzleikraft (m/w))

Urzednik ds. rejestru (RegistraturangestellteR)

Rejestrator (Standesbeamter/-beamtin)

Pracownik administracyjny (VerwaltungsangestellteR)

Personel administracyjny (VerwaltungsbediensteteR)

Specjalizacje zawodowe
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen?language=pl&query=Ausbildung%20zur%20Medizinischen%20Verwaltungsassistenz&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Allgemeines%20Management%2C%20Business%20und%20Public%20Management?language=pl&ausbildungssubkategorie_noteid=58
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=pl&ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Recht%20und%20Sicherheit?language=pl&ausbildungssubkategorie_noteid=145
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/127-Datensicherheitskenntnisse?language=pl&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=pl&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Wissensmanagement?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=2906&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=pl

S

Arbeitsmarktservice

(Berufsspezialisierungen)

*Asystent administracji (*Administration assistant)
Pracownik administracji (AdministrationsangestellteR)
Asystent administracyjny (Administrationsassistentin)
Pracownik administracyjny (VerwaltungsangestellteR)

Urzednik administracyjny (AdministrationsbediensteteR)

Oficjalny mezczyzna/kobieta (Amtmann/-frau)

Pracownik gminy (GemeindebediensteteR)

Urzednik w administracji publicznej (Sachbearbeiterln in der 6ffentlichen Verwaltung)
Urzednik administracyjny (VerwaltungsfachbediensteteR)

Stazysta administracyjny (Verwaltungspraktikantin)

Urzednik podatkowy (Asystent administracyjny) (Finanzbeamter/-beamtin (Verwaltungsassistentin))
Rejestrator (Standesbeamter/-beamtin)

Oficjalny asystent (Amtsgehilfe/-gehilfin)
Oficjalne (Amtswartin)

Kierownik gminy (Asystent administracyjny) (Kommunalmanagerin (Verwaltungsassistentin))

Urzednik (KanzleiangestellteR)

Urzednik biurowy (m/k) (Kanzleikraft (m/w))
Urzednik ds. rejestru (RegistraturangestellteR)
Personel administracyjny (VerwaltungsbediensteteR)

Asystent ds. administracji bezpieczenstwa (Assistentln in der Sicherheitsverwaltung)

Zawody pokrewne

(Verwandte Berufe)

o Asystent wykonawczy (Assistentln der Geschaftsleitung)

¢ Urzednik bankowy (Bankkaufmann/-frau)

¢ Szkolenie zawodowe w przedsiebiorstwie lub w miejscu pracy (Betriebsinterne oder arbeitsplatznahe
Berufsausbildung)

e Pracownik logistyki operacyjnej (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

e Sprzedawca ksigzek i mediéw (Buch- und Medienverk&uferin)

¢ Asystent biurowy (m/k) (Birohilfskraft (m/w))

e Urzednik (Birokaufmann/-frau)

¢ Specjalista ds. rachunkowosci (m/k) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))

o Sekretarz sadowy R (GerichtsbediensteteR)

e Sprzedawca hurtowy (GroBRhandelskaufmann/-frau)

e Menedzer ds. zasobow ludzkich (Human-Resources-Managerin)

¢ Doradca ds. nieruchomosci (Immobilienberaterin)

¢ Pracownik przemystowy (Industriekaufmann/-frau)

e Logistyk (LogistikerIn)

e Urzednik ds. ptac (Personalverrechnerln)

¢ Dostawca ustug pocztowych (Postdienstleisterin)

o Asystent kancelarii prawnej (Rechtskanzleiassistentin)

e Sachbearbeiterin bei Finanzbehorden o

o Sekretarz (Sekretérin)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-Asystent%20wykonawczy%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/245-Urz%C4%99dnik%20bankowy%20%28Bankkaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1293-Szkolenie%20zawodowe%20w%20przedsi%C4%99biorstwie%20lub%20w%20miejscu%20pracy%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1293-Szkolenie%20zawodowe%20w%20przedsi%C4%99biorstwie%20lub%20w%20miejscu%20pracy%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1147-Pracownik%20logistyki%20operacyjnej%20%28Betriebslogistikkaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/531-Sprzedawca%20ksi%C4%85%C5%BCek%20i%20medi%C3%B3w%20%28Buch-%20und%20Medienverk%C3%A4uferIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-Asystent%20biurowy%20%28mk%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Urz%C4%99dnik%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Specjalista%20ds.%20rachunkowo%C5%9Bci%20%28mk%29%20%28Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/871-Sekretarz%20s%C4%85dowy%20R%20%28GerichtsbediensteteR%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Sprzedawca%20hurtowy%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1191-Mened%C5%BCer%20ds.%20zasob%C3%B3w%20ludzkich%20%28Human-Resources-ManagerIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/539-Doradca%20ds.%20nieruchomo%C5%9Bci%20%28ImmobilienberaterIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Pracownik%20przemys%C5%82owy%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/119-Logistyk%20%28LogistikerIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/266-Urz%C4%99dnik%20ds.%20p%C5%82ac%20%28PersonalverrechnerIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/141-Dostawca%20us%C5%82ug%20pocztowych%20%28PostdienstleisterIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-Asystent%20kancelarii%20prawnej%20%28RechtskanzleiassistentIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1311-SachbearbeiterIn%20bei%20Finanzbeh%C3%B6rden?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1311-SachbearbeiterIn%20bei%20Finanzbeh%C3%B6rden?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Sekretarz%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=pl

S

Arbeitsmarktservice

¢ Agent ubezpieczeniowy (Versicherungskaufmann/-frau)
¢ Kierownik administracyjny (Verwaltungsmanagerin)

Przydziat do obszaréw i grup zawodowych BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Biuro, marketing, finanse, prawo, bezpieczenstwo (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
o Sekretariat, pomoc handlowa (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Przydziat do klasyfikacji zawodowej AMS (szes$ciocyfrowy)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 710103 Agent administracyjny e (Verwaltungsbedienstet(er)e)

e 710107 Sekretarz(e) w (Standesbeamt(er)in)

e 784106 Pracownik biurowy e (Kanzleiangestellt(er)e)

e 784108 Staz (mezczyzna/kobieta) (Kanzleikraft (m./w.))

e 784111 Sekretarz(e) e (Registraturangestellt(er)e)

e 784114 Pracownik administracyjny e (Verwaltungsangestellt(er)e)

e 784120 Asystent administracyjny (Verwaltungsassistent/in)

e 784123 Asystent administracji bezpieczenstwa (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)
e 784181 Asystent administracyjny (Verwaltungsassistent/in)

e 784182 Asystent administracji bezpieczenstwa (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)

Informacje w leksykonie zawodowym

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [/ Assistentln in der Sicherheitsverwaltung (Lehre)

¢ [/ Betrugsbekampferin (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [/ Standesbeamter/-beamtin (Kurz-/Spezialausbildung)
¢ [/ Verwaltungsassistentin (Lehre)

¢ [/ Verwaltungsassistentin (Schule)

Informacje w kompasie treningowym
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [ Asystent administracyjny (Verwaltungsassistentin)

A powered by Google Translate

Tekst zostat przettumaczony automatycznie z jezyka niemieckiego. Terminy niemieckie podano w nawiasach.
TA USLUGA MOZE OBEJMOWAC TLUMACZENIA DOSTARCZANE PRZEZ GOOGLE. GOOGLE ZRZEKA SIE
WSZELKIEJ ODPOWIEDZIALNOSCI ZA TEUMACZENIA, WYRAZNE LUB DOROZUMIANE, W TYM WSZELKIEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA DOKLADNOSC, NIEZAWODNOSC | WSZELKIEJ DOROZUMIANEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA WYDAJNOSC RYNKU | WYL ACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI.

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.

Ten profil zawodowy zostat zaktualizowany 17. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 17. Juli
2026.)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-Agent%20ubezpieczeniowy%20%28Versicherungskaufmann-frau%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1245-Kierownik%20administracyjny%20%28VerwaltungsmanagerIn%29?language=pl
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_289
https://www.berufslexikon.at/berufe/3537
https://www.berufslexikon.at/berufe/3537
https://www.berufslexikon.at/berufe/3780
https://www.berufslexikon.at/berufe/3780
https://www.berufslexikon.at/berufe/2772
https://www.berufslexikon.at/berufe/2772
https://www.berufslexikon.at/berufe/217
https://www.berufslexikon.at/berufe/217
https://www.berufslexikon.at/berufe/5877
https://www.berufslexikon.at/berufe/5877
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Asystent+administracyjny+%28VerwaltungsassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Asystent+administracyjny+%28VerwaltungsassistentIn%29

