S

Arbeitsmarktservice

Office assistant (m / f)

(Biirohilfskraft (m/w)) [ BIS anzeigen |

Main activities

(Haupttitigkeiten)

Office workers do assistance work in the office. This includes filing work, smaller paperwork based on
templates and dictation, correction of documents and copying work. Running errands, entertaining customers,
entering data, compiling invoices and preparing business letters are also part of the tasks of office assistants.

Birohilfskrafte verrichten Assistenzarbeiten im Biiro. Dazu zahlen Ablagearbeiten, kleinere Schreibarbeiten nach
Vorlage und nach Diktat, Korrektur von Schriftstiicken, als auch Kopierarbeiten. Ebenso gehdren Botengénge,
die Bewirtung von KundInnen, die Eingabe von Daten, das Zusammenstellen von Rechnungsbelegen und die
Vorbereitung von Geschéftsbriefen zu den Aufgaben von Birohilfskraften.

Income

(Einkommen)

Office assistant (m / f) earn from 1.910 to 2.390 euros gross per month (Birohilfskréfte (m/w) verdienen ab
1.910 bis 2.390 Euro brutto pro Monat).

¢ Semi-skilled and unskilled job : 1.910 to 2.390 euros gross (Anlern- und Hilfsberuf: 1.910 bis 2.390 Euro
brutto)

Employment opportunities

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Office assistants work in companies in all sectors. You will also find employment in banks, insurance
companies, various institutions and public administration organizations. Furthermore, employment in the form
of specific commissioned work for the self-employed can also be found on online work platforms (“click
working”).

Birohilfskrafte arbeiten in Betrieben aller Branchen. Sie finden auch in Banken, Versicherungen, verschiedenen
Institutionen und Organisationen der 6ffentlichen Verwaltung Beschéaftigung. Weiters kann auch auf Online-
Arbeitsplattformen (,click working”) Beschaftigung in Form von spezifischen Auftragsarbeiten fiir Selbsténdige
gefunden werden.

Current vacancies

(Aktuelle Stellenangebote)

.... in the AMS online job placement service (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-
Room): )68 [ to the AMS eJob Room ( zum AMS-eJob-Room)

Professional skills requested in advertisements

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

o Administrative office work (Administrative Biirotatigkeiten)
e Addressing (Adressieren)

e Order processing (Auftragsabwicklung)

e Order system (Bestellwesen)

¢ Running errands (Botengénge)

¢ Data and text capture (Daten- und Texterfassung)
¢ Data maintenance (Datenpflege)

¢ Email communication (E-Mail-Kommunikation)

¢ Reception (Empfang)

e Internet research (Internetrecherche)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29?language=en
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=281&bg2=867
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=281&bg2=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1011&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1310&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=5815&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1016&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=2101&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=7506&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=8985&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1020&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=128&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
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MS Office application knowledge (MS Office-Anwendungskenntnisse)
Postal administration (Postverwaltung)

Typing (Schreibarbeiten)

Telephony competence (Telefonierkompetenz)

¢ Appointment coordination (Terminkoordination)

Further professional skills
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Basic professional skills

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ Office and administrative skills (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Office software application knowledge (Birosoftware-Anwendungskenntnisse)
e Typing (Schreibarbeiten)

e Telephoning (Telefonieren)

Technical professional skills

(Fachliche berufliche Kompetenzen)

e Office and administrative skills (Bliro- und Verwaltungskenntnisse)

o Administrative office work (Administrative Birotatigkeiten) (z. B. Shelf (Ablage), Reception (Empfang),
Copy (Kopieren), Ten-finger system (Zehnfingersystem), Postal administration (Postverwaltung),
Addressing (Adressieren), Typing (Schreibarbeiten), Data compilation (Datenzusammenstellung), Inserting
(Kuvertieren), Running errands (Botengange), Simple office work (Einfache Birotatigkeiten))

o General research (Allgemeine Recherche)

o Correspondence handling (Korrespondenzabwicklung)

o Telephony competence (Telefonierkompetenz) (z. B. Telephoning (Telefonieren), Receiving and forwarding
calls (Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen))

IT application knowledge (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Data maintenance (Datenpflege)

o Internet application knowledge (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Internet research
(Internetrecherche))

o Office software application knowledge (Birosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Excel application
knowledge (Excel-Anwendungskenntnisse), Word application knowledge (Word-Anwendungskenntnisse),
Outlook application knowledge (Outlook-Anwendungskenntnisse))

Logistics knowledge (Logistikkenntnisse)

o Warehousing (Lagerwirtschaft) (z. B. Sorting goods (Warensortierung))

o Distribution logistics (Distributionslogistik) (z. B. Labeling (Etikettieren))

Accounting knowledge (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Invoice control (Rechnungskontrolle) (z. B. Invoicing (Fakturierung))

o Internal accounting (Internes Rechnungswesen) (z. B. Cash management (Kassenbuchfiihrung))

o External accounting (Externe Rechnungslegung) (z. B. Basic knowledge of accounting (Basiswissen
Buchhaltung))

processing (Sachbearbeitung)

o Order processing (Auftragsabwicklung) (z. B. Order entry (Auftragserfassung), Order processing
(Auftragsbearbeitung))

Text creation and editing (Texterstellung und -bearbeitung)

o Creation of reports (Erstellung von Protokollen)

o Spelling skills in German (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Transport handling knowledge (Transportabwicklungskenntnisse)

o Transport Administration (Transportadministration) (z. B. Scanning of delivery documents (Scannen von
Lieferpapieren))
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1029&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1311&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=595&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20and%20administrative%20skills%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1311&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1040&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20and%20administrative%20skills%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-IT%20application%20knowledge%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistics%20knowledge%20%28Logistikkenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Accounting%20knowledge%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-processing%20%28Sachbearbeitung%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Text%20creation%20and%20editing%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/184-Transport%20handling%20knowledge%20%28Transportabwicklungskenntnisse%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
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General professional skills

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e Teamwork (Teamféhigkeit)

¢ Numerical understanding (Zahlenverstandnis)
e Reliability (Zuverldssigkeit)

Digital skills according to DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Basic

2 Independent

3 Advanced 4 Highly specialized

Description:Birohilfskrafte 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.

Detailed information on the digital skills
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Area of competence

Skill level(s)
from...to ...

Description

0 - Basics, access and
digital understanding

Burohilfskrafte konnen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen und Geréate
in alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.

Burohilfskrafte konnen einfache arbeitsrelevante

resources

.1 Handl.lng 3|(4([5]|6(7 Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,
information and data . . T
beurteilen und in der Arbeitssituation anwenden.
o Birohilfskrafte konnen alltdagliche und
2 - Communication, . p .. ..
; . betriebsspezifische digitale Gerate zur
interaction and 3|4[5]|6(7 S .
. Kommunikation, Zusammenarbeit und
collaboration . )
Dokumentation einsetzen.
. Birohilfskrafte miissen standardisierte digitale
3 - Creation, : N
. Inhalte, Informationen und Daten selbststandig
production and 3|4|5|6]|7 . S :
- erfassen und in bestehende digitale Tools einpflegen
publication ..
konnen.
. Birohilfskrafte sind sich der Bedeutung des
4 - Security and : ;
. Datenschutzes und der Datensicherheit bewusst,
sustainable use of 3|4(5|6]|7

kennen die relevanten betrieblichen Regeln und
halten sie ein.

5 - Problem solving,
innovation and
continued learning

Birohilfskrafte erkennen technische Probleme und
konnen alltagliche Probleme unter Anleitung l16sen.
Sie sind in der Lage arbeitstypische digitale
Anwendungen auch in neuen Arbeitssituationen
einzusetzen und sich fehlende digitale Kompetenzen
anzueignen.
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Training, certificates, further education
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Typical qualification levels
(Typische Qualifikationsniveaus)
e Semi-skilled and unskilled job (Anlern- und Hilfsberuf)

Apprenticeship

(Ausbildung)

Anlernen im Betrieb

¢ Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Certificates and qualifications (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
e ICDL (ICDL)

Further education
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Auftragsbearbeitung

¢ Bestellwesen

¢ Buchhaltung

¢ Biirokommunikation

¢ Korrespondenzabwicklung
¢ Lagerwirtschaft

¢ Office Management

¢ Projektassistenz

¢ Sachbearbeitung

¢ Social-Media-Kundenservice

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven
e Ausnahmsweise Zulassung zur Lehrabschlusspriifung
¢ Lehre - Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe

Ausbildung zum/zur Office Managerin
EBC*L Betriebswirtschaft 1QR"
ICDL Advanced

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datenbankanwendungen

e Fremdsprachen

¢ Gesprachsfiihrung

¢ Kundenberatung

¢ MS Office

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Schulungszentrum Fohnsdorf (£

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen

Knowledge of German according to CEFR
(Deutschkenntnisse nach GERS)
B1 Durchschnittliche bis B2 Gute Deutschkenntnisse
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=en&expand=48#tree-berufsstruktur-48-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/156-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ICDL%20%28ICDL%29?language=en&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Auftragsbearbeitung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=9249&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Bestellwesen?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1016&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Buchhaltung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=1645&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=en&query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Korrespondenzabwicklung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=8955&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Lagerwirtschaft?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=6003&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Projektassistenz?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=7181&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=en&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Social-Media-Kundenservice?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=16262&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7220-Ausnahmsweise%20Zulassung%20zur%20Lehrabschlusspr%C3%BCfung?language=en&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/25-Lehre%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7465-Ausbildung%20zumzur%20Office%20ManagerIn?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=23365&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL%20Betriebswirtschaft?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=14090&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL%20Betriebswirtschaft?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=14090&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ICDL%20Advanced?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=4690&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-Datenbankkenntnisse?language=en&query=Datenbankanwendungen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=en&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenberatung?language=en&query_qualifikation_detail_noteid=9488&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=en&query=MS%20Office&show_definition=1
https://www.szf.at
https://www.szf.at
https://www.szf.at
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=en
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Sie assistieren in der Biroarbeit und sollten daher sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift haben. Je

nach Komplexitat des Themas variieren die Anforderungen an das Niveau mitunter deutlich.

Further professional information
(Weitere Berufsinfos)

Work environment
(Arbeitsumfeld)
o Auxiliary activity (Hilfstatigkeit)

Occupational specializations
(Berufsspezialisierungen)
Assistant editor (male / female) (Redaktionshilfskraft (m/w))

File keeper (Karteifiihrerln)
Complaint handler (Reklamationsbearbeiterin)

House worker in offices and offices (Hausarbeiterin in Amtern und Biiros)

Chancellery (KanzleidienerIn)
Clerkship assistant (Kanzleigehilfe/-gehilfin)

Office servant (Anstaltsdienerin)
Discounts in offices and offices (Skontistin in Amtern und Biiros)

Office servant (Birodienerin)

Office assistant (Biirogehilfe/-gehilfin)
office intern (Biiropraktikantin)

Shop servant (Geschaftsdienerin)

Assistant Accountant (Hilfsbuchhalterin)

Typist (m / f) (Schreibkraft (m/w))
Secretary (Schriftfiihrerin)

Medical typist (m / f) (Medizinische Schreibkraft (m/w))

Construction clerk (Bauschreiberlin)
Workshop clerk (Werkstéattenschreiberlin)

Court clerk (Gerichtsschriftfiihrerin)
Police writer threrln (Polizeischriftfiihrerin)

Parliamentary stenographer (Parlamentsstenografin)
secretary for typing (Sekretérln fiir Schreibarbeiten)

Stenographer (Stenografin)
Stenotypist (Stenotypistin)

Datatypist (Datatypistin)
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Data entry assistant (male / female) (Hilfskraft zur Dateneingabe (m/w))

Hollerith punch (Hollerithlocherin)
Punch (Locherln)

Typist (Maschinschreiberin)
Phonotypist (Phonotypistin)

Related professions

(Verwandte Berufe)

e Temporary worker (m / f) (Aushilfskraft (m/w))

e Messenger (Bote/Botin)

o Office clerk (Burokaufmann/-frau)

o Expedition worker (Expeditarbeiterin)

¢ Assistant in the service sector (m / f) (Hilfskraft im Dienstleistungsbereich (m/w))
¢ Assistant in trade (m/f) (Hilfskraft im Handel (m/w))
e Postal service provider (Postdienstleisterin)

e Secretary (Sekretarln)

¢ Administrative assistant (Verwaltungsassistentin)

Allocation to BIS occupational areas and upper groups

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Office, marketing, finance, law, safety (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
« Semi-skilled and unskilled jobs in office (Anlern- und Hilfsberufe Biiro)

Cleaning, housekeeping, semi-skilled and unskilled jobs (Reinigung, Hausbetreuung, Anlern- und Hilfsberufe)
o Semi-skilled and unskilled jobs in office (Anlern- und Hilfsberufe Biiro)
¢ General and other semi-skilled and unskilled jobs (Allgemeine und sonstige Anlern- und Hilfsberufe)

Allocation to AMS occupational classification (six-digit)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 480101 Institution servant (Anstaltsdiener/in)

e 480102 Office servant (Biirodiener/in)

e 480104 Business servant (Geschaftsdiener/in)

e 480105 House workers (auxiliary staff in offices / offices) (Hausarbeiter/in (Hilfsbedienstete in
Amtern/Biiros))

* 480106 Discountist (auxiliary staff in offices / offices) (Skontist/in (Hilfsbedienstete in Amtern/Biiros))

e 770106 Assistant accountant (Hilfsbuchhalter/in)

e 780102 Office intern (Biiropraktikant/in)

e 783105 Typist (Maschinschreiber/in)

e 783107 Secretary (typists) (Sekretéar/in (Schreibkrafte))

e 783108 Shorthand typist (Stenotypist/in)

e 784102 Office assistant (s) in (Blirogehilf(e)in)

e 784103 Construction clerk (Bauschreiber/in)

e 784104 Datatypist (Datatypist/in)

e 784107 Office assistant (s) in (Kanzleigehilf(e)in)

e 784109 Index keeper (Karteifiihrer/in)

e 784110 Phonographer (Phonotypist/in)

e 784112 Typist (male / female) (Schreibkraft (m./w.))

e 784115 Workshop clerk (Werkstattenschreiber/in)

e 786101 Hollerith punch (Hollerith-Locher/in)

e 786102 Hole Punch (Locher/in)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1148-Temporary%20worker%20%28m%20%20f%29%20%28Aushilfskraft%20%28mw%29%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/176-Messenger%20%28BoteBotin%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Office%20clerk%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/997-Expedition%20worker%20%28ExpeditarbeiterIn%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1267-Assistant%20in%20the%20service%20sector%20%28m%20%20f%29%20%28Hilfskraft%20im%20Dienstleistungsbereich%20%28mw%29%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1008-Assistant%20in%20trade%20%28mf%29%20%28Hilfskraft%20im%20Handel%20%28mw%29%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/141-Postal%20service%20provider%20%28PostdienstleisterIn%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Secretary%20%28Sekret%C3%A4rIn%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Administrative%20assistant%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=en
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_281
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=93
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=93,93_281
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=93,93_330

S

Arbeitsmarktservice

Information in the vocational lexicon
(Informationen im Berufslexikon)
e [ Biirogehilfin (Hilfs-/Anlernberufe)

Information in the training compass
(Informationen im Ausbildungskompass)
e [ Office assistant (m / f) (Burohilfskraft (m/w))

A powered by Google Translate

The text was automatically translated from German. The German terms are shown in brackets.

THIS SERVICE MAY INCLUDE TRANSLATIONS PROVIDED BY GOOGLE. GOOGLE DISCLAIMS ANY LIABILITY
WITH RESPECT TO TRANSLATIONS, EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING ANY LIABILITY FOR ACCURACY,
RELIABILITY AND ANY IMPLIED LIABILITY FOR MARKET EFFICIENCY AND DISCLAIMER.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen iibersetzt. Die deutschen Begriffe werden in Klammern
angezeigt.

DIESER DIENST KANN UBERSETZUNGEN ENTHALTEN, DIE VON GOOGLE BEREITGESTELLT WERDEN. GOOGLE
SCHLIERT IN BEZUG AUF DIE UBERSETZUNGEN JEGLICHE HAFTUNG AUS, SEI SIE AUSDRUCKLICH ODER
STILLSCHWEIGEND, EINSCHLIEBLICH JEGLICHER HAFTUNG FUR DIE GENAUIGKEIT, ZUVERLASSIGKEIT UND
JEGLICHE STILLSCHWEIGENDE HAFTUNG FUR DIE MARKTGANGIGKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN
ZWECK UND NICHTVERLETZUNG FREMDER RECHTE.

This job profile was updated on 21. November 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 21. November
2025))
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https://www.berufslexikon.at/berufe/2768
https://www.berufslexikon.at/berufe/2768
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Office+assistant+%28m+%2F+f%29+%28B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Office+assistant+%28m+%2F+f%29+%28B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29%29

