S

Arbeitsmarktservice

ApMiHicTpaTUBHMUIA NOMIYHUK (M/XK)

(Verwaltungsassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

OCHOBHi BUAM AiANbHOCTI

(Haupttitigkeiten)

AQMiHICTpaTMBHI MOMIYHUKM BUKOHYIOTb OdicHY po60Ty B afMiHICTpaTUBHIl cdepi, 0cO6MBO B AepXXaBHOMY
ynpaBniHHi. B MaeTe cripaBy 3 BXifHOK Ta BUXiAHOO MOLLUTOHO, BiANOBifaeTe 3a peecTpaLito, CTBOPEHHS
TEKCTiB, JIOKYMEHTIB (Hanpukiag, eNeKTPOHHUX JIUCTIB, MPOTOKOJIIB) i CTaTUCTMKM, @ TaKOX 3a 3aKyniBIto
KaHuensapcbkoro npunaaas. KpiM Toro, BOHM KOOPAUHYOTb 3yCTPidi, FOTYHOTb | BperystoTb 3ycTpidi Ta
BigpAAYKeHHSA. BOHM TakoX CrinkyroTbCA 3 KNiEHTaMM Ta CTOPOHaMW. AIMIHICTpaTUBHI NOMIYHUKU TaKoX
MOXYTb NpautoBaTu B 6yxranTepii (Hanpuknag, o6k 3apo6iTHOT nnaTu, NnaTiXKHI onepauir).

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).

Mo)knuBocTi npaLeBnalTyBaHHS
(Beschaftigungsmoglichkeiten )
AAMiHiCTPaTUBHI MOMIYHMKM B OCHOBHOMY MpPaLoloTh Y AepXXaBHOMY CEKTOPI Ta B iepXXKaBHMX YCTaHOBaXx.

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

AKTyanbHi BakaHcil

(Aktuelle Stellenangebote)

.... B OHJNaiH-cepBici npaueBnawTyBaHHss AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )140 4 no kimHaTu eJob AMS ( zum AMS-eJob-Room)

MpodeciitHi HaBMYKK, 3aNUTYyBaHi B OroJIOLLEHHSAX

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ 3amoBneHHs (Bestellwesen)

e Byxrantepcbkuit 06nik (Buchhaltung)

¢ BepeHHsa paHux (Datenpflege)

¢ 3HaHHsa nporpaM MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ OpraHisauis 3ycTpiuveit (Organisation von Besprechungen)

e 3HaHHA 6yxrantepcbkoro o6niky (Rechnungswesen-Kenntnisse)
e MligrotoBka Hapagwu (Sitzungsvorbereitung)

e 3HaHHA cTaTucTUKK (Statistikkenntnisse)

e Y3rofkeHHs npuaHadveHHs (Terminkoordination)

IHWi npodeciiiHi HaBUYKK
(Weitere berufliche Kompetenzen)

ba3oBi npodeciiiHi HAaBUYKHK

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTMBHi HaBnuku (Biro- und Verwaltungskenntnisse)

e 3HaHHA odicHoro nporpaMHoro 3abesneyveHHs (Birosoftware-Anwendungskenntnisse)
e 3HaHHA nporpam MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

e 3HaHHA 6yxranTepcbkoro o6niky (Rechnungswesen-Kenntnisse)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-VerwaltungsassistentIn?language=uk
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=1&d2=2&d3=3&d4=4&beruf_radio=3&beruf_anfang=&r0=SA&x=1171104829332&ar=0&arb=0&au=0&ak=0&akt=0&beruf_art=2&bg=1&b_og=86&b_ug=289&bg2=546
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=1&d2=2&d3=3&d4=4&beruf_radio=3&beruf_anfang=&r0=SA&x=1171104829332&ar=0&arb=0&au=0&ak=0&akt=0&beruf_art=2&bg=1&b_og=86&b_ug=289&bg2=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?language=uk&query=Bestellwesen&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query=Buchhaltung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=Datenpflege&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=MS%20Office-Anwendungskenntnisse&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=Organisation%20von%20Besprechungen&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=Sitzungsvorbereitung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/98-Statistikkenntnisse?language=uk&stammdaten_noteid=546
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=Terminkoordination&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=546
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=546&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BE%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%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%28B%C3%BCrosoftware-Anwendungskenntnisse%29&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=%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%20MS%20Office%20%28MS%20Office-Anwendungskenntnisse%29&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1.
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TexHiyHi npodeciitHi HaBUYKHK
(Fachliche berufliche Kompetenzen)

3HaHH#A 6i3Hecy (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o PospaxyHoK nporHosy (Prognoserechnung)

o MeToau 6isHec-aHanisy (Betriebswirtschaftliche Analysemethoden) (z. B. OpopMneHHsA TEKCTY pPiYHUX
3BiTiB (Textgestaltung von Geschéftsberichten), Opranisauis npouecy (Ablauforganisation))

OdicHi Ta agMiHicTpaTUBHI HaBuukm (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o AaMiHicTpaTueHe ginosoactseo (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. MNigrotoeka Hapaau
(Sitzungsvorbereitung), YarogeHHsa npuaHadeHHs (Terminkoordination), CTBOpeHHSA CTaTUCTUKK Ta
ouiHok (Erstellung von Statistiken und Auswertungen), OpraHisauia cemiHapig (Organisation von
Workshops), HactynHi aycTpivi (Nachbereitung von Meetings), NMoganbLwi po6oTu 3a Hapagamu
(Nachbereitung von Besprechungen), Odic-meHegxmeHT (Office Management))

o Hasuuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz) (z. B. TenedoH (Telefonieren))

Haeuuku konn-ueHTpy (Callcenterkenntnisse)

o BigcTexeHHsi KoHTakTiB (Contact Tracing)

HaBuuku enekTpoHHoT koMepuii (E-Commerce-Kenntnisse)

o eneKkTpoHHWi ypsg (E-Government) (z. B. EnekTpoHHuit daiin (Elektronischer Akt))

3HaHHsA 3acTocyBaHHs IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Ekcnnyartadisi BnacHoro nporpamHoro 3a6esnedyeHHs (Bedienung von betriebsinterner Software)

o BepeHHs1 gaHux (Datenpflege)

o HaBunuku 36epiraHHs aaHux (Datenspeicherungskenntnisse) (z. B. 36epiraHHsi JaHKX 3a 4ONOMOIOHO
XMapHux o6umcneHb (Datenspeicherung liber Cloud-Computing))

o ba3oBi 3HaHHA 06nagHaHHA (Hardwaregrundkenntnisse)

o 3HaHHA odicHoro nporpamHoro 3abesneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. HaBuiku
po60TH 3 eneKkTpoHHUMKU Tabnuuamu (Tabellenkalkulationsprogramme-Anwendungskenntnisse), 3HaHHSA
NpuKnagHux nporpam ana o6po6ku TekcTis (Textverarbeitungsprogramme-Anwendungskenntnisse),
3HaHHA nporpam odicHux nakertie (Office-Pakete-Anwendungskenntnisse), 3HaHHS nporpamu
enekTpoHHol nowTu (E-Mail-Programme-Anwendungskenntnisse))

o 3HaHHA IHTepHeT-goaaTkiB (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. [ocnif)eHHs B MOWYKOBUX CUCTEMAX
(Recherche in Suchmaschinen), HaBnuku 3acTocyBaHHsA couianbHux Megia (Social Media-
Anwendungskenntnisse))

3HaHHSA iHo3eMHKX MoB (Fremdsprachenkenntnisse)

o AHrniicbka (Englisch)

3HaHHA nocagoBux npaeoBux ocHoB (Kenntnis berufsspezifischer Rechtsgrundlagen)

o MMpodeciiiHe 3akoHoaaBcTBO (Berufsspezifisches Recht) (z. B. OcHoBM agMiHiCTpaTMBHOMO Npaea
(Grundlagen des Verwaltungsrechts))

3HaHHA MeTopiB HaykoBoi po6oTu (Kenntnis wissenschaftlicher Arbeitsmethoden)

o Haykogi gocnigxeHHs (Wissenschaftliche Recherche) (z. B. [ocnigxeHHsi B npaBoBuUx 6a3ax gaHuxX
(Recherche in Rechtsdatenbanken))

HaBuuku ynpaeniHHa (Managementkenntnisse)

o YnpaBJiHHA 0XxOpoHoto 3a0poB'a (Health Care Management) (z. B. OuiHka AaHUx Npo cTaH 340poB'a
(Auswertung von Gesundheitsdaten))

o YnpaeniHHA pecypcamu (Ressourcenmanagement) (z. B. KpayacopcuHr (Crowdsourcing))

o OnepaTueHe ynpaeniHHA (Operative Unternehmensfiihrung) (z. B. YnpasniHHs pisHomaHiTHicTio (Diversity
Management))

HaBuuku ynpaeniHHA npoektamu (Projektmanagement-Kenntnisse)

o OpraHisauis npoekTy (Projektorganisation) (z. B. YnpaeniHHs npoekTamu (Projektverwaltung))

3HaHHA 6yxranTepcbkoro o6iky (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o KoHTposnb (Controlling)

o KoHTponb paxyHkiB-hakTyp (Rechnungskontrolle)
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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=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/101-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%BB-%D1%86%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%80%D1%83%20%28Callcenterkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B7%D0%B0%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%86%D0%A2%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%96%D0%BD%D0%BE%D0%B7%D0%B5%D0%BC%D0%BD%D0%B8%D1%85%20%D0%BC%D0%BE%D0%B2%20%28Fremdsprachenkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B0%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BE%D1%81%D0%BD%D0%BE%D0%B2%20%28Kenntnis%20berufsspezifischer%20Rechtsgrundlagen%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/70-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BC%D0%B5%D1%82%D0%BE%D0%B4%D1%96%D0%B2%20%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D1%97%20%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B8%20%28Kenntnis%20wissenschaftlicher%20Arbeitsmethoden%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-%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%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%28Projektmanagement-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1
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o ®iHaHcoBe nnaHyBaHHs (Finanzplanung) (z. B. BrogxeTyBaHHs (Budgetierung))
¢ YnpaBfiHHA NOAOPOXaMK Ta opraHizauia nogopoxeit (Reiseleitung und Reiseorganisation)
o MnaHyBaHHA nogopoxi (Reiseplanung) (z. B. MigroToBka Ao nogopoxi (Reisevorbereitung))
e 06po6ku (Sachbearbeitung)
o 06pobka 3amoBneHHs (Auftragsabwicklung)
e 3HaHHsA SAP (SAP-Kenntnisse)
o Moayni SAP (SAP-Module) (z. B. Moayni SAP B o6nacTi 6yxrantepcbkoro o6niky (SAP-Module im Bereich
Rechnungswesen), HV SAP (HV-SAP))
e 3HaHHA cTaTUCTUKK (Statistikkenntnisse)
o MigroToBka gaHux (Datenaufbereitung)
o [eHepalisi cTaTUcTUKK (Statistikerstellung)
e CTBOpeHHS Ta peaaryBaHHs TekcTy (Texterstellung und -bearbeitung)
o CTBOpeHHs ypHanie (Erstellung von Protokollen)
o OpdorpadiyHi HaBMYKM HimeLbKoi MoK (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)
¢ JlekuiiHi Ta npe3seHTauiiHi HaBu4kK (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)
o CTBOpeHHS Npe3eHTalinHux aokymenTis (Erstellung von Prasentationsunterlagen)

Mepepaya npodeciitHnx HaBUYOK
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)
e MiunicTb 3B'a3ky (Kommunikationsstérke)
e GaxxaHHsA BunTUCA (Lernbereitschaft)
e MepgiarpamMoTHicTb (Medienkompetenz)
o IHdhopmauiitHa rpamoTHicTb (Informationskompetenz)
e OpraHisauiitHuit TananT (Organisationstalent)
e BMiHHA npautoBaTu B KomaHai (Teamfahigkeit)
e HagiiHicTb (Zuverldssigkeit)

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

1 OcHOBHUI 2 He3anexHi 3 Po3wupeHui 4 BucokocnewianizoBaHi

Onuc:Verwaltungsassistentinnen missen 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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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=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20SAP%20%28SAP-Kenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1
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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-%D0%9B%D0%B5%D0%BA%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B7%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/25-%D0%B1%D0%B0%D0%B6%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B2%D1%87%D0%B8%D1%82%D0%B8%D1%81%D1%8F%20%28Lernbereitschaft%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7147-%D0%9C%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BE%D1%82%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Medienkompetenz%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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=546&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=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/66-%D0%9D%D0%B0%D0%B4%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Zuverl%C3%A4ssigkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&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

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

1- O6pobka
iHbopMmaLii Ta gaHmx

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

2 - CninkyBaHHsA,
B3aemMojia Ta
cnisnpaus

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

3 - CTBOpEHHS,
BUIrOTOBJ/IEHHA Ta
nyénikauis

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 - besneka Ta ctane
BMKOPUCTAHHSA
pecypciB

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 - BupiweHHs
npo6nem, iHHoBaU,i
Ta 6e3nepepBHe
HaBYaHHA

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.

OcsiTa, nigBuw,eHHa KBanidikauii, keanigikauin

(Ausbildung, Weiterbildung, Qualifikation)

Tunosei piBHi KBanigikauii

(Typische Qualifikationsniveaus)
e Po6oTa 3 BHYTpiWHbohipMoBMM HaBYaHHAM (Beruf mit betrieblicher Ausbildung)

Fachausbildung)

© AMS 2024 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 27.07.2024

Mpodecisa 3 yuHiBcbKOO niarotoBkoto (Beruf mit Lehrausbildung)
Mpodecisa 3 cepeHboto NpodeciitHo-TexHiYHOO ocBiToro (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Mpodecia 3 BULLOIO NpodeciitHo-TexHiYHO ocBiToto (Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und

Seite 4 von 9



S

Arbeitsmarktservice

Fachausbildung)

OcsiTa

(Ausbildung)

Betriebliche Ausbildung

¢ Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Lehre NQR"

¢ [NoMiyHKK agMiHicTpyBaHHs 6e3neku (Assistentin in der Sicherheitsverwaltung)

e OnepadiiHuii nocTavanbHuk nocnyr (Betriebsdienstleisterin)

o KaHuenapcbkuii cnyxo6oBeub (Birokaufmann/-frau)

e [NoMivyHUKK 3 diHaHciB Ta 6yxrantepcbkoro o61iky (Finanz- und Rechnungswesenassistentin)

e AreHT 3 HEPYXOMOCTI, opieHTaLisl Ha 3a6yaoBHuKiB (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Bautrager) (3
®okyc (Schwerpunkte))

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

e AreHT 3 HEPYXOMOCTI, opieHTaLlisl Ha agMiHicTpaTopiB (Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Verwalter)
(3 ®okyc (Schwerpunkte))

e PeecTp kaapoux cnyx6 (Personaldienstleistungskaufmann/-frau)

e AgMiHicTpaTtop cnopTy (Sportadministratorin)

e AgMiHicTpaTuBHUMI noMivyHKK (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

HenepepBHa ocBiTa
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Grundlagen des Verwaltungsrechts
e Office Management

¢ Organisationsentwicklung

e Biirokommunikation

¢ Personalmanagement

e SAP Core Competence Pass

¢ Digitale Verwaltung

e VRV 2015-Zertifikat

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Ausbildung zur Medizinischen Verwaltungsassistenz

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

Hochschulstudien - Recht und Sicherheit

¢ Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgénge - Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=45#tree-berufsstruktur-45-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/139-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
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/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/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/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/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/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/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/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/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
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/205-Kenntnis%20berufsspezifischer%20Rechtsgrundlagen?language=uk&query=Grundlagen%20des%20Verwaltungsrechts&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=Office%20Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Managementkenntnisse?language=uk&query=Organisationsentwicklung&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=Personalmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=uk&query=SAP%20Core%20Competence%20Pass&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=uk&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7211-VRV%202015-Zertifikat?language=uk&query=Digitale%20Verwaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen?language=uk&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=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=58&query=Ausbildung%20zur%20Medizinischen%20Verwaltungsassistenz
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=75&query=Ausbildung%20zur%20Medizinischen%20Verwaltungsassistenz
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Recht%20und%20Sicherheit?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=145&query=Ausbildung%20zur%20Medizinischen%20Verwaltungsassistenz
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk

S

Arbeitsmarktservice

e Datensicherheitskenntnisse
Fremdsprachen
Gesprachsfiihrung

¢ Wissensmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Verwaltungsakademien

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufmannische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

¢ Kollegs

e Fachhochschulen

¢ Universitaten

Ceptudikaru Ta ctyneHi nigroroeku (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
e CepTtudikart Aptis (Aptis-Zertifikat)
e HaBuyaHHA MeguuHuMm npodecisim (Ausbildungen in Gesundheitsberufen)
o HaBuyaHHA B MeaunuHiii ranysi (Ausbildungen im medizinischen Bereich) (z. B. Migrotoeka Ha nocagy
benbawepa-agMminictpaTopa (Ausbildung zum/zur Medizinischen Verwaltungsassistentin))
e Ceptudikatn SAP (SAP-Zertifikate)
o MacnopT komMneTeHLii SAP (SAP Competence Pass)
o OcHoBHi 3aBgaHHs SAP (SAP Core Basic Tasks)
e Ceptudikat VRV 2015 (VRV 2015-Zertifikat)

3HaHHSA HimeubKoi MoBu 3rigHo CEFR

(Deutschkenntnisse nach GERS)

B1 Durchschnittliche bis B2 Gute Deutschkenntnisse

Sie missen 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.

HopaTkoBa iHpopmauis npo po6oTty
(Weitere Berufsinfos)

Doxia

(Einkommen)

AaMiHicTpaTUBHMI NOMIYHKK (M/X) 3apobnsaTy Big 1.950 eBpo 6pyTTo Ha MicAub (Verwaltungsassistenten/-

assistentinnen verdienen ab 1.950 Euro brutto pro Monat). 3anexHo Big, piBHs KBanidikaLii cTapToBWii oknag,

TakoXx Moxe 6yTu BuwmM (Je nach Qualifikationsniveau kann das Einstiegsgehalt auch héher ausfallen):

e podecia 3 yuHiBcbKOO NigroToBkoto : Big 1.950 o 2.210 eBpo 6pyTTO (Beruf mit Lehrausbildung: 1.950 bis
2.210 Euro brutto)

e podecina 3 cepefHbOIO NpodecitHO-TEXHIYHO ocBiTO : Big 1.950 fo 2.210 eBpo 6pyTTO (Beruf mit
mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.950 bis 2.210 Euro brutto)

e podecia 3 BULLOIO NpodecitHO-TEXHIYHO OCBITO : Bif 2.280 fo 2.750 eBpo 6pyTTo (Beruf mit hdherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.280 bis 2.750 Euro brutto)

e Po60Ta 3 BHYTPilWHbOhiIpMOBMM HaBYaHHAM : Big 1.950 go 2.210 eBpo 6pyTTo (Beruf mit betrieblicher
Ausbildung: 1.950 bis 2.210 Euro brutto)
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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/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?language=uk&query=Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Managementkenntnisse?language=uk&query=Wissensmanagement&show_definition=1
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
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7049-%D0%A1%D0%B5%D1%80%D1%82%D0%B8%D1%84%D1%96%D0%BA%D0%B0%D1%82%20Aptis%20%28Aptis-Zertifikat%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6936-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BC%D0%B5%D0%B4%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BC%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%84%D0%B5%D1%81%D1%96%D1%8F%D0%BC%20%28Ausbildungen%20in%20Gesundheitsberufen%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-%D0%A1%D0%B5%D1%80%D1%82%D0%B8%D1%84%D1%96%D0%BA%D0%B0%D1%82%D0%B8%20SAP%20%28SAP-Zertifikate%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7211-%D0%A1%D0%B5%D1%80%D1%82%D0%B8%D1%84%D1%96%D0%BA%D0%B0%D1%82%20VRV%202015%20%28VRV%202015-Zertifikat%29?language=uk&stammdaten_noteid=546&expandDetailqualis=1
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caMo3alHATICTb
(Selbststandigkeit)
Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

MpodecinHi cnewianbHoOCTI

(Berufsspezialisierungen)

*AcucTeHT agMiHicTpauii (*Administration assistant)

MpauieHKK agMiHicTpauii (AdministrationsangestellteR)

MoMiyHMK 3 agMiHicTpaTMBHMX NMTaHb (Administrationsassistentin)
AamiHicTpaTuBHMI NpauiBHKK (VerwaltungsangestellteR)

AamiHicTpaTuBHMIA NpauiBHUK (AdministrationsbediensteteR)

OdiviiHnit Yyonogik/xiHka (Amtmann/-frau)

MyHiumnanbHuit cnyx6oBelpb (GemeindebediensteteR)

PedepeHT y aepxxaBHiit agmiHicTpauii (Sachbearbeiterin in der 6ffentlichen Verwaltung)
AamiHicTpaTuBHMiA NpauiBHKK (VerwaltungsfachbediensteteR)

ApamiHicTpaTuBHuit iHTepH (Verwaltungspraktikantin)

MonaTkoBwmiA NpauiBHuK (Finanzbeamter/-beamtin)
PeecTpatop (Standesbeamter/-beamtin)

OdiuinHmit nomivuHuk (Amtsgehilfe/-gehilfin)
OdiuitHmin (Amtswartin)

MyHiumnanbHuit MeHegxep (Kommunalmanagerin)
MocapoBeub MeHepanbHoT agMiHicTpauil €C (EU-Beamter/-Beamtin fiir Allgemeine Administration)

Cnyx6oBeupb (KanzleiangestellteR)

Odic-ginoBop (4/x) (Kanzleikraft (m/w))

PeecTpatop (RegistraturangestellteR)
ApaminictpaTuBHmMit nepcoHan (VerwaltungsbediensteteR)

AcucTeHT cnyx6u 6e3neku (Assistentln in der Sicherheitsverwaltung)
Bopeup i3 waxpaicteom (Betrugsbekdmpferin)
MpauieHKK diHaHcoBoi noniuii (Finanzpolizistin)

CymixkHi npodecii

(Verwandte Berufe)

e oMiyHWK BMKOHaBYOro ynpasniHHa (M/X) (Assistentln der Geschaftsleitung)

¢ CniBpo6iTHUKM 6aHKY y BHYTPILLHI 30Hi 6aHKy (M/>X) (BankangestellteR im bankinternen Bereich)

e BaHKiBcbkuit cnyx6oBeub (M/) (Bankkaufmann/-frau)

e [podeciiiHe HaBYaHHSA B KOMMaHii a6o Ha po6oyoMy MicLi (Betriebsinterne oder arbeitsplatznahe
Berufsausbildung)

e MNpauiBHuK Biaainy norictuku (M/x) (Betriebslogistikkaufmann/-frau)

e lNpoaaBeLb KHUI Ta Meaia (M/x) (Buch- und Medienverk&uferin)

e Odic-meHemxep (M/x) (Burohilfskraft (m/w))

e OdicHuin cnyx6oBeLb (M/x) (Blirokaufmann/-frau)

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

e CneuianicT 3 6yxrantepcbkoro o6niky (M/x) (Fachkraft in der Buchhaltung (m/w))
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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/1188-%D0%A1%D0%BF%D1%96%D0%B2%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%B8%20%D0%B1%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D1%83%20%D1%83%20%D0%B2%D0%BD%D1%83%D1%82%D1%80%D1%96%D1%88%D0%BD%D1%96%D0%B9%20%D0%B7%D0%BE%D0%BD%D1%96%20%D0%B1%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D1%83%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28BankangestellteR%20im%20bankinternen%20Bereich%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/1293-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%84%D0%B5%D1%81%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B5%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B2%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D0%B0%D0%BD%D1%96%D1%97%20%D0%B0%D0%B1%D0%BE%20%D0%BD%D0%B0%20%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%BE%D0%BC%D1%83%20%D0%BC%D1%96%D1%81%D1%86%D1%96%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1293-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%84%D0%B5%D1%81%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B5%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B2%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D0%B0%D0%BD%D1%96%D1%97%20%D0%B0%D0%B1%D0%BE%20%D0%BD%D0%B0%20%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%BE%D0%BC%D1%83%20%D0%BC%D1%96%D1%81%D1%86%D1%96%20%28Betriebsinterne%20oder%20arbeitsplatznahe%20Berufsausbildung%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/534-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%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%28B%C3%BCrokaufmann-frau%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
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e locapoBi ocobu cyny (M/x) (GerichtsbediensteteR)

e OnToBwii ToproBeLb (M/x) (GroRhandelskaufmann/-frau)

e MeHepxep 3 nepcoHany (M/x) (Human-Resources-Managerin)
e KoHcynbTaHT 3 HepyxoMocTi (M/x) (Immobilienberaterin)

e Mpomucnoswmii cnyx6oBeLb (M/X) (Industriekaufmann/-frau)

e JloricT (M/x) (LogistikerIn)

e ByxranTtep 3apo6iTHoi nnatu (M/x) (Personalverrechnerin)

e lMocTavanbHukK nowToBux nocnyr (M/x) (Postdienstleisterin)

e oMmiyHuK 3 npaBoBUX NuTaHb (M/X) (Rechtskanzleiassistentin)
e Cekpetap (M/x) (Sekretarin)

e CtpaxoBwuit areHT (M/X) (Versicherungskaufmann/-frau)

e AfnMiHicTpaTuBHUIA MeHemep (M/x) (Verwaltungsmanagerin)

Po3nogin y BIS npodeciiiHnx 30H Ta BepxHix rpyn

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Odic, MapkeTuHr, ®iHaHcu, lOpuanuHa, Be3sneka (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
e CekpeTapiaT, KoMepuiiiHui1 nomiuyHuk (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

BigHeceHHs Ao knacudikauii npodeciit AMS (wicTb uudp)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 710103 AgminicTpaTueHmia(i) nepcoHan(u) (Verwaltungsbedienstet(er)e)

e 710107 PeecTtpatop (Standesbeamt(er)in)

e 784106 KaHuensipcbki cnyx6oBui (Kanzleiangestellt(er)e)

e 784108 fenoBog (M./x.) (Kanzleikraft (m./w.))

e 784111 Peectpatop(n) (Registraturangestellt(er)e)

e 784114 AgmiHicTpaTueHi npauisHuku (Verwaltungsangestellt(er)e)

e 784120 AgMiHicTpaTMBHMI NoMivyHuK (Verwaltungsassistent/in)

e 784123 MNomidyHMK agMiHicTpyBaHHs 6e3neku (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)
e 784181 AgMiHicTpaTMBHMI NoMivyHuK (Verwaltungsassistent/in)

e 784182 MNomidyHMK agMiHicTpyBaHHs 6e3neku (Assistent/in in der Sicherheitsverwaltung)

IHdopmaLia y npodeciiHOMY CIOBHUKY

(Informationen im Berufslexikon)

¢ [/ Assistentln in der Sicherheitsverwaltung (Lehre)

e [/ Betrugsbekampferin (Kurz-/Spezialausbildung)

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

IHdopmaLia B HaBYaNIbHOMY KOMMaci
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [ AamiHicTpaTuBHUMI NoMiuHUK (M/) (Verwaltungsassistentin)

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 MEPEKNIALOB, BKJTIOYAKYN BY Ab-AKI TAPAHTII TOYHOCTI,
HALIMHOCTI TA BY Ab-IKUX HEMPSAMAX TAPAHTIN MPOAXHOCTI, BIAMOBIOA/IBHOCTI TA
BIOMNOBIAATBHOCTI OJ14 N.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen lbersetzt. Die deutschen Begriffe werden in Klammern
angezeigt.
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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/1191-%D0%9C%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%D0%B7%20%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%83%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Human-Resources-ManagerIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/539-%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%81%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D0%B0%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%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28ImmobilienberaterIn%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/119-%D0%9B%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28LogistikerIn%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/141-%D0%9F%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%88%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28PostdienstleisterIn%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/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/1245-%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%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28VerwaltungsmanagerIn%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_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.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%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+%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28VerwaltungsassistentIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%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+%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28VerwaltungsassistentIn%29
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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.

Liei npodeciitHnii npodinb 6yno oHoeneHo 18. April 2024 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 18. April
2024.)
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