S

Arbeitsmarktservice

Administrativny asistent

(Verwaltungsassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

Hlavné ¢innosti

(Haupttitigkeiten)

Administrativni asistenti vykonavaju kancelarsku pracu v administrativnej oblasti, predovSetkym vo verejnej
sprave. Spravuju prichadzajlicu a odoslani postu, zodpovedaju za archivaciu, vytvaraju texty, dokumenty (napr.
e-maily, zapisnice) a $tatistiky a zodpovedaju za obstaravanie kanceldrskych potrieb. Okrem toho koordinuju
schbdzky, pripravuju stretnutia a sluzobné cesty a spracovavaju vydavky. Interaguju aj s klientmi a politickymi
stranami. Administrativni asistenti m6Zu pracovat aj v Gc¢tovnictve (napr. spracovanie miezd, platobné
transakcie).

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).

Prijem

(Einkommen)

Administrativny asistent zaraba od 2.210 do 3.120 eur hrubého mesacne (Verwaltungsassistenten/-
assistentinnen verdienen ab 2.210 bis 3.120 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 firemnym skolenim : 2.210 az 2.540 brutto eur (Beruf mit betrieblicher Ausbildung: 2.210 bis 2.540
Euro brutto)

e Profesia s uénovskym skolenim : 2.210 az 2.540 brutto eur (Beruf mit Lehrausbildung: 2.210 bis 2.540 Euro
brutto)

e Zamestnanie na strednej odbornej skole a technické vzdelanie : 2.210 az 2.540 brutto eur (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.210 bis 2.540 Euro brutto)

e Zamestnanie na vy$sej odbornej Skole a technické vzdelanie : 2.580 az 3.120 brutto eur (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.580 bis 3.120 Euro brutto)

Pracovné prilezitosti
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
Administrativni asistenti pracuju predov§etkym vo verejnej sluzbe a vo verejnych institaciach.

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

Aktualne volné miesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... v sluzbe AMS online sprostredkovanie prace (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )53 4 do miestnosti eJob AMS ( zum AMS-eJob-Room)

Profesionalne znalosti pozadované v reklamach
(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)
e Objednavkovy systém (Bestellwesen)

e Uctovnictvo (Buchhaltung)

e Udrzba udajov (Datenpflege)
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¢ Znalost aplikacie MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ Organizéacia stretnuti (Organisation von Besprechungen)

e Uctovné znalosti (Rechnungswesen-Kenntnisse)

¢ Priprava na stretnutie (Sitzungsvorbereitung)

¢ Znalost Statistiky (Statistikkenntnisse)

¢ 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)
¢ Znalost aplikacie MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

e Uctovné znalosti (Rechnungswesen-Kenntnisse)

Technické odborné znalosti
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
e Obchodné znalosti (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o

o

Vypocet progndzy (Prognoserechnung)
Metddy obchodnej analyzy (Betriebswirtschaftliche Analysemethoden) (z. B. Textovy navrh obchodnych
sprav (Textgestaltung von Geschéftsberichten), Organizécia procesu (Ablauforganisation))

e Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o

o

o

Praca v administrativnej kancelarii (Administrative Blrotéatigkeiten) (z. B. Priprava na stretnutie
(Sitzungsvorbereitung), Koordinacia vymenovania (Terminkoordination), Tvorba Statistik a hodnoteni
(Erstellung von Statistiken und Auswertungen), Organizacia workshopov (Organisation von Workshops),
Nasledné opatrenia na schédze (Nachbereitung von Besprechungen), Sprava kancelarie (Office
Management))

Vybavovanie korespondencie (Korrespondenzabwicklung)

Telefénna kompetencia (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefonovanie (Telefonieren))

¢ Schopnosti elektronického obchodu (E-Commerce-Kenntnisse)

o

Elektronické sluzby v priemysle (Elektronische Dienstleistungen in Branchen) (z. B. Elektronicky akt
(Elektronischer Akt), E-vlada (E-Government))

e Znalost IT aplikacii (EDV-Anwendungskenntnisse)

o

o

o

Prevadzka interného softvéru (Bedienung von betriebsinterner Software)

Udrzba udajov (Datenpflege)

Znalost ukladania udajov (Datenspeicherungskenntnisse) (z. B. Ukladanie Gdajov prostrednictvom cloud
computingu (Datenspeicherung (iber Cloud-Computing))

Z&kladné znalosti hardvéru (Hardwaregrundkenntnisse)

Znalost internetovych aplikacii (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Vyskum vo vyhladdvacoch
(Recherche in Suchmaschinen), Znalost aplikacii socidlnych médii (Social Media-Anwendungskenntnisse))
Znalost aplikacii kancelarskeho softvéru (Birosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znalost aplikacie
Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Znalost aplikacie Word (Word-Anwendungskenntnisse), Znalost
aplikacie Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

¢ Znalost cudzieho jazyka (Fremdsprachenkenntnisse)

o

Angli¢tina (Englisch)

e Znalost pravnych zékladov Specifickych pre pracovné miesto (Kenntnis berufsspezifischer
Rechtsgrundlagen)

o

Pravo $pecifické pre povolanie (Berufsspezifisches Recht) (z. B. Zaklady spravneho prava (Grundlagen des
Verwaltungsrechts))
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S

Arbeitsmarktservice

Znalost vedeckych pracovnych metéd (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Vedecky vyskum (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. Vyskum v legélnych databazach (Recherche in

Rechtsdatenbanken))
Manazérske schopnosti (Managementkenntnisse)

o ManaZment zdravotnej starostlivosti (Health Care Management) (z. B. Vyhodnotenie zdravotnych tdajov

(Auswertung von Gesundheitsdaten))
o Riadenie zdrojov (Ressourcenmanagement) (z. B. Crowdsourcing (Crowdsourcing))

o Prevadzkové riadenie podniku (Operative Unternehmensfiihrung) (z. B. Riadenie rozmanitosti (Diversity

Management))
Schopnosti projektového manazmentu (Projektmanagement-Kenntnisse)
o Organizacia projektu (Projektorganisation) (z. B. Riadenie projektu (Projektverwaltung))
UcGtovné znalosti (Rechnungswesen-Kenntnisse)
o QOvladanie (Controlling)
o Kontrola faktdry (Rechnungskontrolle)
o Financ¢né planovanie (Finanzplanung) (z. B. RozpocCtovanie (Budgetierung))
Sprievodca a cestovna organizacia (Reiseleitung und Reiseorganisation)
o Planovanie cesty (Reiseplanung) (z. B. Priprava na cestu (Reisevorbereitung))
Spracovanie (Sachbearbeitung)
o Spracovanie objednavky (Auftragsabwicklung)
Znalost systému SAP (SAP-Kenntnisse)
o Moduly SAP (SAP-Module) (z. B. Moduly SAP v oblasti i¢tovnictva (SAP-Module im Bereich
Rechnungswesen), HV-SAP (HV-SAP))
Znalost statistiky (Statistikkenntnisse)
o Sprava Udajov (Datenmanagement)
o Tvorba Statistiky (Statistikerstellung)
Vytvdranie a Upravy textu (Texterstellung und -bearbeitung)
o Vytvaranie sprav (Erstellung von Protokollen)
o Pravopisné schopnosti v nemcine (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)
Prednaskové a prezentacné schopnosti (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)
o Priprava prezentacnych dokumentov (Erstellung von Prasentationsunterlagen)

Vseobecné odborné znalosti
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

Komunikaéné schopnosti (Kommunikationsstarke)
Ochota ucit sa (Lernbereitschaft)

o Ochota $kolit sa (Bereitschaft zur Ausbildung)
Medidlna gramotnost (Medienkompetenz)

o Informaéna gramotnost (Informationskompetenz)
Organizacny talent (Organisationstalent)

Timova praca (Teamfahigkeit)

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

1 Zakladné 2 Zivnostnici 3 Rozsirené 4 Vysoko Specializované

Popis:Verwaltungsassistentinnen miissen in der Lage sein, allgemeine und berufsspezifische digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen. Sie erkennen
Fehler und Probleme und konnen standardisierte Losungen anwenden. Auflerdem kennen sie die
betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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Podrobné informacie o digitalnych zru¢nostiach
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)
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Oblast pésobnosti

Uroven kompetencii
od...do...

Popis

0 - Zaklady, pristup a
digitalne
porozumenie

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

1 - Nakladanie s
informaciami a
udajmi

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

2 - Komunikacia,
interakcia a
spolupraca

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

3 - Tvorba, produkcia
a publikovanie

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 - Bezpecnost a
trvalo udrzatelné
vyuzivanie zdrojov

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 - RieSenie
problémov, inovacie a
dalSie vzdelavanie

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.

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

Typické urovne znalosti

(Typische Qualifikationsniveaus)
Profesia s firemnym skolenim (Beruf mit betrieblicher Ausbildung)

Profesia s uénovskym skolenim (Beruf mit Lehrausbildung)

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

Skolenie

(Ausbildung)

Betriebliche Ausbildung

¢ Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Lehre NQR"

o Asistent v sprdve bezpecnosti (Assistentin in der Sicherheitsverwaltung)

e Poskytovatel prevadzkovych sluzieb (Betriebsdienstleisterin)

e Kancelarsky tradnik (Blrokaufmann/-frau)

¢ Financny a Uétovny asistent (Finanz- und Rechnungswesenassistentin)

e 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))

o Referentka personalnych sluzieb (Personaldienstleistungskaufmann/-frau)

e Sportovy spravca (Sportadministratorin)

o Administrativny asistent (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

Certifikaty a kvalifikacie (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
« Skolenie v oblasti G&tovnictva (Ausbildungen in der Buchhaltung)
o Certifikat VRV 2015 (VRV 2015-Zertifikat)
e Skolenie v zdravotnickych profesiach (Ausbildungen in Gesundheitsberufen)
o Skolenie v lekérskej oblasti (Ausbildungen im medizinischen Bereich) (z. B. Skolenie na lekarskeho
administrativneho asistenta (Ausbildung zum/zur Medizinischen Verwaltungsassistentin))

Sustavné vzdelavanie
(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=sk&expand=45#tree-berufsstruktur-45-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/139-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
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/5735-Asistent%20v%20spr%C3%A1ve%20bezpe%C4%8Dnosti%20%28AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung%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/5218-Kancel%C3%A1rsky%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28B%C3%BCrokaufmann-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/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/5728-Referentka%20person%C3%A1lnych%20slu%C5%BEieb%20%28Personaldienstleistungskaufmann-frau%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/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
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-%C5%A0kolenie%20v%20zdravotn%C3%ADckych%20profesi%C3%A1ch%20%28Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen%29?language=sk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=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/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=sk&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-Grundlagen%20des%20Verwaltungsrechts?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=2683&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/92-Organisationsentwicklung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4576-Personalmanagement-Kenntnisse?language=sk&query=Personalmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7466-VRV%202015-Zertifikat?language=sk&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=sk

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

Znalost nem¢iny 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 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.

Dalsie odborné informacie
(Weitere Berufsinfos)

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

Dotaznik kompetencii

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Security Administration Assistant (Assistentin in der Sicherheitsverwaltung)
Uradnik (KanzleiangestellteR)

Uradnik (m/f) (Kanzleikraft (m/w))

Matrikar (RegistraturangestellteR)

Registrator (Standesbeamter/-beamtin)

Administrativny zamestnanec (VerwaltungsangestellteR)

Administrativni pracovnici (VerwaltungsbediensteteR)

Odborné sSpecializacie
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen?language=sk&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=sk&ausbildungssubkategorie_noteid=58
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-%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/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Wissensmanagement?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=2906&show_definition=1
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

(Berufsspezialisierungen)

*Administrativny asistent (*Administration assistant)
Administrativny zamestnanec (AdministrationsangestellteR)
Administrativny asistent (Administrationsassistentin)
Administrativny zamestnanec (VerwaltungsangestellteR)

Spravny uradnik (AdministrationsbediensteteR)

Oficidlny muz/Zena (Amtmann/-frau)

Zamestnanec obce (GemeindebediensteteR)

referent vo verejnej sprave (Sachbearbeiterin in der 6ffentlichen Verwaltung)
Spravny uradnik (VerwaltungsfachbediensteteR)

Administrativny stazista (Verwaltungspraktikantin)

Danovy uradnik (Administrativny asistent) (Finanzbeamter/-beamtin (Verwaltungsassistentin))
Registrator (Standesbeamter/-beamtin)

Uradny asistent (Amtsgehilfe/-gehilfin)
Oficialne (Amtswartin)

Mestsky manazér (Administrativny asistent) (Kommunalmanagerin (Verwaltungsassistentin))

Uradnik (KanzleiangestellteR)

Uradnik (m/f) (Kanzleikraft (m/w))

Matrikar (RegistraturangestellteR)

Administrativni pracovnici (VerwaltungsbediensteteR)

Security Administration Assistant (Assistentin in der Sicherheitsverwaltung)

Suvisiace profesie

(Verwandte Berufe)

¢ Vykonny asistent (AssistentIn der Geschaftsleitung)

¢ Bankovy uradnik (Bankkaufmann/-frau)

e Odborné vzdelavanie v ramci spolo¢nosti alebo na pracovisku (Betriebsinterne oder arbeitsplatznahe
Berufsausbildung)

o Referent prevadzkovej logistiky (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

¢ Predajca knih a médii (Buch- und Medienverk&uferin)

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

e Kancelarsky uradnik (Biirokaufmann/-frau)

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

¢ Sudny uradnik R (GerichtsbediensteteR)

¢ Velkoobchodnik (GroBhandelskaufmann/-frau)

e Manazér ludskych zdrojov (Human-Resources-Managerin)

e Realitny poradca (Immobilienberaterin)

e Priemyselny Uradnik (Industriekaufmann/-frau)

e Logistik (Logistikerln)

e Mzdovy Uctovnik (Personalverrechnerin)

e Poskytovatel postovych sluzieb (Postdienstleisterin)

e Pravna kanceldrska asistentka (Rechtskanzleiassistentin)

e Sachbearbeiterin bei Finanzbehorden o

e Tajomnik (Sekretarin)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-V%C3%BDkonn%C3%BD%20asistent%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%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
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1293-Odborn%C3%A9%20vzdel%C3%A1vanie%20v%20r%C3%A1mci%20spolo%C4%8Dnosti%20alebo%20na%20pracovisku%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1293-Odborn%C3%A9%20vzdel%C3%A1vanie%20v%20r%C3%A1mci%20spolo%C4%8Dnosti%20alebo%20na%20pracovisku%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1147-Referent%20prev%C3%A1dzkovej%20logistiky%20%28Betriebslogistikkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/531-Predajca%20kn%C3%ADh%20a%20m%C3%A9di%C3%AD%20%28Buch-%20und%20Medienverk%C3%A4uferIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-Pomocn%C3%ADk%20v%20kancel%C3%A1rii%20%28m%20%20f%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Kancel%C3%A1rsky%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28B%C3%BCrokaufmann-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/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/1191-Mana%C5%BE%C3%A9r%20%C4%BEudsk%C3%BDch%20zdrojov%20%28Human-Resources-ManagerIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/539-Realitn%C3%BD%20poradca%20%28ImmobilienberaterIn%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/119-Logistik%20%28LogistikerIn%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/141-Poskytovate%C4%BE%20po%C5%A1tov%C3%BDch%20slu%C5%BEieb%20%28PostdienstleisterIn%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/1311-SachbearbeiterIn%20bei%20Finanzbeh%C3%B6rden?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1311-SachbearbeiterIn%20bei%20Finanzbeh%C3%B6rden?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Tajomn%C3%ADk%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=sk

S

Arbeitsmarktservice

¢ Poistovaci agent (Versicherungskaufmann/-frau)
e Administrativny veduci (Verwaltungsmanagerin)

Pridelenie profesijnym oblastiam a skupinam BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Kanceldaria, marketing, financie, pravo, bezpecnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
o Sekretariat, obchodna pomoc (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Pridelenie do pracovnej klasifikacie AMS (Sestmiestne)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 710103 Administrativni zamestnanci e (Verwaltungsbedienstet(er)e)

e 710107 Registratori v (Standesbeamt(er)in)

e 784106 Zamestnanci Uradu e (Kanzleiangestellt(er)e)

e 784108 Clerkship (muz / Zena) (Kanzleikraft (m./w.))

e 784111 Pracovnici registra, e (Registraturangestellt(er)e)

e 784114 Administrativni zamestnanci e (Verwaltungsangestellt(er)e)

e 784120 Administrativny asistent (Verwaltungsassistent/in)

e 784123 Asistent spravy zabezpecenia (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)
e 784181 Administrativny asistent (Verwaltungsassistent/in)

e 784182 Asistent spravy zabezpecenia (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)

Informacie v odbornom lexiku

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [/ Assistentln in der Sicherheitsverwaltung (Lehre)

¢ [/ Betrugsbekampferin (Kurz-/Spezialausbildung)

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

¢ [/ Verwaltungsassistentin (Schule)

Informacie vo vycvikovom kompase
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [ Administrativny asistent (Verwaltungsassistentin)

A powered by Google Translate

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

TATO SLUZBA MOZE OBSAHOVAT PREKLADY POSKYTOVANE spoloénostou 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 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.

Tento profesionalny profil bol aktualizovany 17. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 17. Juli
2026.)
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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/1245-Administrat%C3%ADvny%20ved%C3%BAci%20%28VerwaltungsmanagerIn%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_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=Administrat%C3%ADvny+asistent+%28VerwaltungsassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Administrat%C3%ADvny+asistent+%28VerwaltungsassistentIn%29

