S

Arbeitsmarktservice

Odic-meHepyxep (M/X)

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

OCHOBHi BUAM AiANbHOCTI

(Haupttitigkeiten)

MoMiuyHMKM odicy BUKOHYIOTb AOMOMIXHY po6oTy B odici. Ctoan BXxoauTb NigLUMBKA, MEHLLA AOKYMEHTALiA Ha
OCHOBI LLIA6/IOHIB | AUKTAHTIB, BUNPaBIEHHS JOKYMEHTIB, @ TaKOX KOMitoBaHHS. Y 3aBAaHHA odicHUX
NMOMIYHMKIB TaK0OX BXOAUTb BUKOHAHHSA AOPYYeHb, pO3Bara KnieHTiB, BBeAEHHA AaHWNX, CKNaAaHHSA paxyHKiB-
(dakTyp Ta NigrotToBKa AiNIOBMX JIUCTIB.

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.

Doxia

(Einkommen)

Odic-meHemxep (M/>) 3apobnse Big 1.910 go 2.390 eBpo 6pyTTO Ha MicAub (Birohilfskréfte (m/w) verdienen
ab 1.910 bis 2.390 Euro brutto pro Monat).

e HaniBkBanigikoBaHa Ta HekBanitdikoBaHa npodecia : Big 1.910 fo 2.390 eBpo 6pyTTO (Anlern- und
Hilfsberuf: 1.910 bis 2.390 Euro brutto)

Mo)knuBocTi npaveBnawTyBaHHA

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

OdicHi NOMiYHMKM NpaLOOTb Y KOMNAHIAX ycix ranysen. BoHn Takox sHaxoAsTb po60Ty B 6aHKax, CTPaxoBux
KOMMaHisX, pisHMX yCTaHOBax Ta OpraHisayisx gepxasHoro ynpasniHHsA. KpiMm Toro, npavesnawityBaHHs
TAKOXX MOXXHa 3HaWTK Ha po6oumnx oHNanH-nnatdopmax (“click work”) y dopmi cnevianbHoi po60TH Ha
3aMOBJIEHHSA OJ11 CaMO3alHATUX OCib.

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

AKTyanbHi BakaHcii

(Aktuelle Stellenangebote)

.... B OHNaiH-cepgici npaueBnawTyBaHHa AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )93 4 Aao kimHaTu eJob AMS (zum AMS-eJob-Room)

MpodeciitHi HAaBUYKM, 3aNUTyBaHi B OroJIOLLIEHHSAX

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

e AgMmiHicTpaTueHe ginoeoacteo (Administrative Biirotatigkeiten)
e Appeca (Adressieren)

e O6pobka 3amoBnieHHs (Auftragsabwicklung)

e 3amoBseHHs (Bestellwesen)

e [lopyyeHHs (Botengénge)

e BBepgeHHsi gaHux i TekcTy (Daten- und Texterfassung)

e BepgeHHs paHux (Datenpflege)

¢ 3B'A30K efieKTpoHHoto nowToto (E-Mail-Kommunikation)
e puitom (Empfang)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29?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=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=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1011&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1310&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5815&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1016&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=2101&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7506&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=8985&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1020&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867

S

Arbeitsmarktservice

¢ |HTepHeT-gocnigxeHHs (Internetrecherche)

e 3HaHHsa nporpaM MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
e [MowToBe ynpaeniHHA (Postverwaltung)

BeeaeHHs (Schreibarbeiten)

e HaBunuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz)

e Y3rofkeHHs npuaHadveHHs (Terminkoordination)

IHWIi npodeciitHi HaBUYKMK
(Weitere berufliche Kompetenzen)

ba3oBi npodeciiiHi HAaBUYKHK

(Berufliche Basiskompetenzen)

e OdicHi Ta agMiHicTpaTMBHi HaBnuku (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

e 3HaHHA odicHoro nporpaMHoro 3abeaneveHHs (Birosoftware-Anwendungskenntnisse)
e BBepgeHHs (Schreibarbeiten)

TenedoH (Telefonieren)

TexHiuHi npodeciitHi HaBUYKK

(Fachliche berufliche Kompetenzen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTuBHi HaBnYkw (Bliro- und Verwaltungskenntnisse)

o ApnMiHicTpaTuBHe ginosoacteo (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. nogaya (Ablage), Mpuitom
(Empfang), Konisa (Kopieren), ceHcopHuii BBeaeHHs (Zehnfingersystem), MolwuToBe ynpaeniHHA
(Postverwaltung), Anpeca (Adressieren), BeegeHHs (Schreibarbeiten), 36ip gaHux
(Datenzusammenstellung), KoneepT (Kuvertieren), LopyyeHHst (Botengange), MpocTa odicHa AifAnbHICTb
(Einfache Biirotatigkeiten))

o 3aranbHi gocnigxeHHs (Allgemeine Recherche)

o 06pobka kopecnoHaeHUil (Korrespondenzabwicklung)

o HaBuuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz) (z. B. TenedoH (Telefonieren), Mpuitom i nepeaapecadis
A3BiHkiB (Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen))

3HaHHsA 3acTocyBaHHs IT (EDV-Anwendungskenntnisse)

o BepeHHs1 gaHux (Datenpflege)

o 3HaHHA IHTepHeT-goaaTkiB (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. IHTepHeT-goCNiAXXeHHS
(Internetrecherche))

o 3HaHHA odicHOro nporpamHoro 3a6esneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. 3HaHHS
nporpamu Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), 3HaHHA 3acTocyBaHHs Word (Word-
Anwendungskenntnisse), 3HaHHsA nporpamu Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

3HaHHsA norictuku (Logistikkenntnisse)

o cknapacbke rocnogapcTeo (Lagerwirtschaft) (z. B. CopTyBaHHa ToBapie (Warensortierung))

o Jlorictuka po3snoginy (Distributionslogistik) (z. B. MiTka (Etikettieren))

3HaHHA 6yxranTepcbkoro o6iky (Rechnungswesen-Kenntnisse)

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

o BHyTpiWwHin 06nik (Internes Rechnungswesen) (z. B. Kassafiihrung)

o 3o0BHiWHIN 061k (Externe Rechnungslegung) (z. B. ba3oBi 3HaHHS 6yxranTepcbkoro 067iky (Basiswissen
Buchhaltung))

06po6ku (Sachbearbeitung)

o 06pobka 3amoBneHHs (Auftragsabwicklung) (z. B. BeegeHHst 3aMoBneHHs (Auftragserfassung))

CTBOpeHHA Ta pefaryBaHHsa TekcTy (Texterstellung und -bearbeitung)

o CTBOpeHHs ypHanie (Erstellung von Protokollen)

o OpdorpadiyHi HaBMYKM HimeLbkoi MoK (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

3HaHHSA 3 TpaHcnopTyBaHHSA (Transportabwicklungskenntnisse)

o TpaHcnopTHe ynpaeniHHs (Transportadministration) (z. B. CkaHyBaHHA fOKYMeHTIB gocTaBku (Scannen
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=128&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1029&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1311&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=595&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
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=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1311&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1040&stammdaten_noteid=867&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=867&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=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BB%D0%BE%D0%B3%D1%96%D1%81%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B8%20%28Logistikkenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=867&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=867&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=867&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=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/184-%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B7%20%D1%82%D1%80%D0%B0%D0%BD%D1%81%D0%BF%D0%BE%D1%80%D1%82%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Transportabwicklungskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1

von Lieferpapieren))

Mepepaya npodeciitHnx HaBUYOK

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e BMiHHA npautoBaTu B KomaHai (Teamfahigkeit)
¢ Yucnose po3yMiHHsA (Zahlenverstandnis)

e HaginHicTb (Zuverldssigkeit)

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

S

Arbeitsmarktservice

1 OcHOBHMIA

2 He3anexHi

3 PoswupeHunin 4 BucokocneklianiaoBaHi

Onuc:Blrohilfskrafte 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.

DeTtanbHa iHpopmaLuis npo undpoBi HABMUKHK
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Cdepa komneTeHU,iT

PieeHb(u) HaBUYOK
Big ... BO ...

Onuc

0 - OcHoBw®, gocTtyn i
undpoBe poO3yMiHHS

Birohilfskrafte konnen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen und Geréte
in alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.

1- O6pobka
iHpopMaLuii Ta AaHux

Burohilfskrafte konnen einfache arbeitsrelevante
Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,
beurteilen und in der Arbeitssituation anwenden.

2 - CninkyBaHHsA,
B3aemMojifa Ta
cnisnpaus

Birohilfskrafte konnen alltagliche und
betriebsspezifische digitale Geradte zur
Kommunikation, Zusammenarbeit und
Dokumentation einsetzen.

3 - CTBOpEHHS,
BUrOTOBJIEHHS Ta
nyé6nikauis

Birohilfskrafte miissen standardisierte digitale
Inhalte, Informationen und Daten selbststandig
erfassen und in bestehende digitale Tools einpflegen
konnen.

4 - besneka Ta ctane
BMKOPUCTaHHS
pecypciB

Birohilfskrafte sind sich der Bedeutung des
Datenschutzes und der Datensicherheit bewusst,
kennen die relevanten betrieblichen Regeln und
halten sie ein.

5 - BupiweHHs
npo6sem, iHHoBaUi
Ta 6e3nepepBHe
HaBYaHHS

Birohilfskrafte erkennen technische Probleme und
konnen alltagliche Probleme unter Anleitung l6sen.
Sie sind in der Lage arbeitstypische digitale
Anwendungen auch in neuen Arbeitssituationen
einzusetzen und sich fehlende digitale Kompetenzen
anzueignen.
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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=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/21-%D0%A7%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B5%20%D1%80%D0%BE%D0%B7%D1%83%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28Zahlenverst%C3%A4ndnis%29?language=uk&stammdaten_noteid=867&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=867&expandDetailqualis=1

S

Arbeitsmarktservice

HaBuaHHs, cepTudikaTy, nigBuuLeHHa KBanidikawii
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Tunosi piBHi kBanigikauii
(Typische Qualifikationsniveaus)
¢ HaniBkBanidikoBaHa Ta HekBanitdikoBaHa npodecia (Anlern- und Hilfsberuf)

OcsiTa

(Ausbildung)

Anlernen im Betrieb

¢ Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Ceptudikatu Ta ctyneHi nigroroeku (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
e ICDL (ICDL)

HenepepBHa ocBiTa
(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

3HaHHS HiMeLbKoi MoBHM 3rigHo CEFR
(Deutschkenntnisse nach GERS)
B1 Durchschnittliche bis B2 Gute Deutschkenntnisse
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=48#tree-berufsstruktur-48-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/156-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ICDL%20%28ICDL%29?language=uk&stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Auftragsbearbeitung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9249&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Bestellwesen?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1016&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Buchhaltung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1645&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=uk&query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Korrespondenzabwicklung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=8955&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Lagerwirtschaft?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=6003&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Projektassistenz?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7181&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Social-Media-Kundenservice?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=16262&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7220-Ausnahmsweise%20Zulassung%20zur%20Lehrabschlusspr%C3%BCfung?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/25-Lehre%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7465-Ausbildung%20zumzur%20Office%20ManagerIn?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=23365&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL%20Betriebswirtschaft?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=14090&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL%20Betriebswirtschaft?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=14090&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ICDL%20Advanced?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=4690&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-Datenbankkenntnisse?language=uk&query=Datenbankanwendungen&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-Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7962&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenberatung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=9488&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&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=uk

S

Arbeitsmarktservice

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.

[opaatkoBa iHpopMmauis npo pob6oTy
(Weitere Berufsinfos)

Po6oue cepepoBule
(Arbeitsumfeld)
e [lonomixHa pisnbHicTb (Hilfstatigkeit)

MpodecinHi cnewianbHoOCTI
(Berufsspezialisierungen)
MomiuHmuk pepakuii (M/x) (Redaktionshilfskraft (m/w))

IHpekc poBigHuka (Karteifihrerin)
Mpouecop ckapr (Reklamationsbearbeiterin)

[loMpo6iTHULA B KabiHeTax i KabiHeTax (Hausarbeiterln in Amtern und Biiros)

Cnyx6oBeub (KanzleidienerIn)
MomiyHuk odicy (Kanzleigehilfe/-gehilfin)

I[HCTUTYLiNHWIA cnyx60BeLb (Anstaltsdienerin)
JMCKOHTHUI areHT B odick Ta odicu (Skontistln in Amtern und Biiros)

Cnyx6oBeLpb (Birodienerin)

MomiuHuk odicy (Blirogehilfe/-gehilfin)
OdicHuit cTaxxucT (Biropraktikantin)
[inosuit cnyra (Geschéftsdienerin)

MomiyHuk 6yxrantepa (Hilfsbuchhalterin)

Opykapka (M/x) (Schreibkraft (m/w))
CekpeTap (Schriftfiihrerin)

MeauyHuii TpaHckpunuioHicT (M/x) (Medizinische Schreibkraft (m/w))

PedepeHT 6yaiBHmuTBa (Bauschreiberin)
MaicTepHsa nucbMeHHKKa (Werkstéttenschreiberin)

CekpeTap cypoBoro 3acigaHHa (Gerichtsschriftfihrerin)
Cekpetap noniuii (Polizeischriftfiihrerin)

MapnameHTcbKa cTeHorpadicTka (Parlamentsstenografin)
CekpeTap 3 ginoeoactea (Sekretérln fiir Schreibarbeiten)

CreHorpadicTka (Stenografin)
CteHorpadicT (Stenotypistin)

MawwwuHicT faHux (Datatypistin)
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https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/21-%D0%94%D0%BE%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D0%B6%D0%BD%D0%B0%20%D0%B4%D1%96%D1%8F%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Hilfst%C3%A4tigkeit%29?language=uk
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MoMiyHuK i3 BBeaeHHs aaHux (M/x) (Hilfskraft zur Dateneingabe (m/w))

Xonnepitnoxep (Hollerithlocherln)
Oupokon (Locherin)

Opykapka (Maschinschreiberin)
®oHoTunicT (Phonotypistin)

CymixkHi npodecii

(Verwandte Berufe)

e TumyacoBwuit npadisHuk (M/x) (Aushilfskraft (m/w))

e Kyp'ep (M/x) (Bote/Botin)

e OdicHuin cnyx6oBeLpb (M/x) (Blirokaufmann/-frau)

e Excnegutop (M/x) (Expeditarbeiterln)

e MomiuHuk y cepi nocnyr (M/x) (Hilfskraft im Dienstleistungsbereich (m/w))
o KomepuiiiHuii acucteHT (M/X) (Hilfskraft im Handel (m/w))

e [MocTayanbHuK nowToBux nocnyr (M/x) (Postdienstleisterln)
e CekpeTtap (M/X) (Sekretérln)

e AaMiHicTpaTuBHUIA MOMiYHKK (M/>) (Verwaltungsassistentin)

Po3nogin y BIS npodeciiiHux 30H Ta BepxHix rpyn
(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)
Odic, MapkeTuHr, ®QiHaHcu, lOpuanyHa, be3sneka (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)

¢ Odic HaniBkBanidikoBaHnx Ta gonomixkHnx npodeciit (Anlern- und Hilfsberufe Biiro)
MpubupaHHs, BeAeHHS AOMaLLHbOro rocnoAapcTea, HaniBkeanidikoBaHi Ta HekBanidikoBaHi po6oTu
(Reinigung, Hausbetreuung, Anlern- und Hilfsberufe)

¢ Odic HaniBkBanitikoBaHWx Ta gonoMikHux npodecii (Anlern- und Hilfsberufe Biiro)

e 3arasbHi Ta iHWi HaniBkBanidikoeaHi Ta gonomMixxHi npodecii (Allgemeine und sonstige Anlern- und

Hilfsberufe)

BigHeceHHs #o Knacudikauii npodeciint AMS (wicTtb undp)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 480101 CnyxuTenb yctaHoBu (Anstaltsdiener/in)

e 480102 Oenoeogp (Biirodiener/in)

e 480104 Oenoeop (Geschaftsdiener/in)

e 480105 [loMaluHil NpauiBHMK (LonoMixHi cny6oBLi B odicax) (Hausarbeiter/in (Hilfsbedienstete in
Amtern/Biiros))

e 480106 MNpoaaBeLb-AUCKOHT (IonoMi>xkHMiI1 nepcoHan B odicax) (Skontist/in (Hilfsbedienstete in
Amtern/Biiros))

e 770106 NomiuHuk 6yxrantepa (Hilfsbuchhalter/in)

e 780102 KaHuensapcbkuii ctaxuct (Biropraktikant/in)

e 783105 MaluuHictka (Maschinschreiber/in)

e 783107 CekpeTap (apykapku) (Sekretar/in (Schreibkrafte))

e 783108 CteHorpadicTka (Stenotypist/in)

e 784102 CekpeTtap(u) (Biirogehilf(e)in)

e 784103 KepiBHuK 6yaiBHuUTBa (Bauschreiber/in)

e 784104 MaluuHicT gaHux (Datatypist/in)

e 784107 Cekpetap(n) (Kanzleigehilf(e)in)

e 784109 Nigep iHpekcy (Karteifiihrer/in)

e 784110 ®doHoTunicT (Phonotypist/in)

e 784112 MawwuHicT (4onosik/xiHka) (Schreibkraft (m./w.))
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1148-%D0%A2%D0%B8%D0%BC%D1%87%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Aushilfskraft%20%28mw%29%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/176-%D0%9A%D1%83%D1%80%27%D1%94%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28BoteBotin%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/997-%D0%95%D0%BA%D1%81%D0%BF%D0%B5%D0%B4%D0%B8%D1%82%D0%BE%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28ExpeditarbeiterIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1267-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D1%83%20%D1%81%D1%84%D0%B5%D1%80%D1%96%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Hilfskraft%20im%20Dienstleistungsbereich%20%28mw%29%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1008-%D0%9A%D0%BE%D0%BC%D0%B5%D1%80%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B0%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Hilfskraft%20im%20Handel%20%28mw%29%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/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/546-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_281
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=93
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
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=93,93_330
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e 784115 MNpauiBHuk maicTepHi (Werkstattenschreiber/in)
e 786101 XonnepitoBuii yaap (Hollerith-Locher/in)
e 786102 Ypap (Locher/in)

IHdopmaLia y npodeciiHOMY CIOBHUKY
(Informationen im Berufslexikon)
e [/ Birogehilfin (Hilfs-/Anlernberufe)

IHdopmaLia B HaBYaNIbHOMY KOMMaci
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [4 Odic-meHemxep (M/x) (Burohilfskraft (m/w))

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 BIIMOBJIAETLCS BCIX FTAPAHTIN,
ABHUX YN HENPAMAIOYMX, LLOA0 NMEPEKNALOB, BKJTIOYAKYM BY Ab-AKI TAPAHTII TOYHOCTI,
HALIMHOCTI TA BY Ab-IKUX HEMPSIMAX TAPAHTIN MPOAAXHOCTI, BIAMOBIOASIBHOCTI TA
BIOMOBIOATBHOCTI OJ14 N.

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

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

Lle npodeciinHumit npodinb 6yno oHoeneHo 29. Oktober 2025 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 29.
Oktober 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=%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29%29

