S

Arbeitsmarktservice

Sekretarin [ Im BIS anzeigen ]

Haupttatigkeiten

Sekretarlnnen bearbeiten und erledigen den Schriftverkehr (z.B. Posteingang/-ausgang, E-Mails), nehmen
Telefonate entgegen, organisieren sowie administrieren den Biiroablauf (z.B. Ablage, Terminvereinbarungen,
Vorbereitung von Unterlagen) und erméglichen den miindlichen und schriftlichen Verkehr mit nationalen und
internationalen Partnerlnnen. Sekretérinnen unterstiitzen Fiihrungskréfte bei deren Arbeit und bilden eine
Schnittstelle zwischen Mitarbeiterinnen, Lieferantinnen, Kundinnen und der Fiihrungsebene. In groReren
Betrieben wird die Assistenzfunktion fiir die Fiihrungsebene zusétzlich durch den Beruf Assistentin der
Geschaftsleitung abgedeckt, die eine starke betriebswirtschaftliche Ausrichtung hat. Teilweise (ibersetzen und
beantworten sie zudem die schriftliche Geschéaftskorrespondenz und iibersetzen bei Meetings und Telefonaten.

Einkommen
Sekretare/Sekretarinnen verdienen ab 1.940 bis 3.170 Euro brutto pro Monat.

Je nach Qualifikationsniveau kann das Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen:

¢ Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung: 1.940 bis 2.570 Euro brutto

Beruf mit Lehrausbildung: 1.940 bis 2.570 Euro brutto

Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.940 bis 2.570 Euro brutto
Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.200 bis 3.170 Euro brutto

Beschaftigungsmoglichkeiten
Beschaftigungsmaoglichkeiten bieten sich in allen Wirtschaftsunternehmen sowie in der 6ffentlichen Verwaltung
sowie bei international tatigen Unternehmen, Verbanden, Botschaften und Auslandsvertretungen.

Aktuelle Stellenangebote
... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-Room): 180 [4' zum AMS-eJob-Room

In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen
¢ Bestellwesen

e Buchhaltung

e Datenpflege

e Event Management

¢ Internetrecherche

e MS Office-Anwendungskenntnisse
e Organisation von Besprechungen
¢ Organisation von Tagungen

¢ Phonotypie

e Rechnungskontrolle

¢ Reiseabrechnung

e Sitzungsvorbereitung

¢ Telefonieren

¢ Terminkoordination

e Word-Anwendungskenntnisse

Weitere berufliche Kompetenzen

Berufliche Basiskompetenzen

e Biiro- und Verwaltungskenntnisse

e Biirosoftware-Anwendungskenntnisse
e MS Office-Anwendungskenntnisse
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Sekret%C3%A4rIn
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=999
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=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1016&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1645&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=128&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=8055&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?query_qualifikation_detail_noteid=7191&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1028&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=8476&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1034&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1037&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1040&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=14507&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query_qualifikation_detail_noteid=131&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
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Fachliche berufliche Kompetenzen
e Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse
o Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware (z. B. Rechnungswesen- und Buchhaltungssoftware,
Dokumentenmanagementsysteme)
e Biiro- und Verwaltungskenntnisse
o Administrative Blrotatigkeiten (z. B. Zehnfingersystem, Reiseabrechnung, Sitzungsvorbereitung,
Terminkoordination, Schreibarbeiten, Datenzusammenstellung, Nachbereitung von Besprechungen,
Schreiben nach Diktat, Arbeitszeiterfassung, Aktenanlage, Archivierung von Dateien, Schreiben von
Standardbriefen, Vorbereitung von Prasentationen, Bewirtung von Besucherlnnen, Office Management)
o Allgemeine Recherche
o Korrespondenzabwicklung
o Telefonierkompetenz (z. B. Telefonieren)
e EDV-Anwendungskenntnisse
o Bedienung von betriebsinterner Software
o Datenpflege (z. B. Datenerfassung, Stammdatenpflege)
o Datenspeicherungskenntnisse
o Hardwaregrundkenntnisse
o Intranet-Anwendungskenntnisse
o Birosoftware-Anwendungskenntnisse (z. B. Excel-Anwendungskenntnisse, Powerpoint-
Anwendungskenntnisse, Word-Anwendungskenntnisse, Outlook-Anwendungskenntnisse)
o Internet-Anwendungskenntnisse (z. B. WordPress-Anwendungskenntnisse)
e Fremdsprachenkenntnisse
o Englisch
¢ Internetentwicklungs- und Administrationskenntnisse
o Internet-Administration (z. B. Intranetbetreuung)
e Kenntnisse im Ubersetzen und/oder Dolmetschen
¢ Multimediakenntnisse
o Webdesign (z. B. WordPress Thrive Architect)
¢ Projektmanagement-Kenntnisse
o Projektorganisation (z. B. Projektverwaltung)
e Rechnungswesen-Kenntnisse
o Rechnungskontrolle
o Externe Rechnungslegung (z. B. Vorbereitende Buchhaltung)
e Reiseleitung und Reiseorganisation
o Reiseplanung (z. B. Reisevorbereitung, Buchung von Fliigen, Buchung von Hotels)
o Reiseorganisation (z. B. Organisation von Dienstreisen)
e Texterstellung und -bearbeitung
o Erstellung von Protokollen
o Rechtschreibkenntnisse in Deutsch
¢ Verkaufskenntnisse
o Kassieren im Verkauf (z. B. Handkassa)
e Vortrags- und Prasentationskenntnisse
o Erstellung von Prédsentationsunterlagen (z. B. Erstellung von Handouts)

Uberfachliche berufliche Kompetenzen
¢ Diskretion

Freundlichkeit

Gutes Auftreten

Interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsstarke
Medienkompetenz
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/116-Internetentwicklungs-%20und%20Administrationskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4559-Kenntnisse%20im%20%C3%9Cbersetzen%20undoder%20Dolmetschen?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6-Multimediakenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Texterstellung%20und%20-bearbeitung?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/96-Verkaufskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskretion?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/63-Freundlichkeit?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Gutes%20Auftreten?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/42-Interkulturelle%20Kompetenz?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7147-Medienkompetenz?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1

o Informationskompetenz

e Organisationstalent
e Teamfahigkeit

Digitale Kompetenzen nach DigComp

S

Arbeitsmarktservice

1 Grundlegend

2 Selbststandig

3 Fortgeschritten 4 Hoch spezialisiert

Beschreibung: Sekretarinnen 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.

Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen

Kompetenzbereich

Kompetenzstufe(n)

von ... bis ...

Beschreibung

0 - Grundlagen,
Zugang und digitales
Verstandnis

Sekretarinnen kdnnen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen (z. B.
Digitales Dokumentenmanagement,
Datenbanksysteme, Biirosoftware) und Geréate in
alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.

1 - Umgang mit
Informationen und
Daten

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

2 - Kommunikation,
Interaktion und
Zusammenarbeit

Sekretarinnen missen verschiedene digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation und
Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kundinnen und
Kunden und Partnerinnen unabhangig und sicher
anwenden kénnen.

3 - Kreation,
Produktion und
Publikation

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

4 - Sicherheit und
nachhaltige
Ressourcennutzung

Sekretarinnen 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 - Problemldsung,
Innovation und
Weiterlernen

Sekretarinnen mussen die Einsatzmdglichkeiten
digitaler Tools und Losungen fiir ihre Arbeit
verstehen und in den Grundziigen beurteilen kdnnen,
Fehler und Probleme erkennen und diese auch unter
Anleitung I6sen. Sie erkennen selbststandig eigene
digitale Kompetenzliicken und kénnen diese
beheben.
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organisationstalent?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Teamf%C3%A4higkeit?stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1

S

Arbeitsmarktservice

Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung

Typische Qualifikationsniveaus

Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung

Beruf mit Lehrausbildung

Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung
Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung

Ausbildung

Lehre NQR"

¢ Biirokaufmann/-frau

¢ Hotelkaufmann/-frau

¢ Industriekaufmann/-frau
¢ Verwaltungsassistentin

BMS - Berufsbildende mittlere Schule NQR"
e Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

BHS - Berufsbildende hohere Schule N1QR"
¢ Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange
= Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Weiterbildung

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Betriebliches Rechnungswesen

¢ Betriebswirtschaft

e eBusiness

e Eventmanagement

¢ Finanzmanagement

¢ Office Management

¢ Organisationsentwicklung

¢ Prozessmanagement

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

e Lehrlingsausbilderpriifung

SAP-Zertifikate

Projektmanagement-Ausbildung

Hochschulstudien - Marketing und Sales

Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Fachspezifische Universitats- und Fachhochschullehrgange

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
e Fremdsprachen

e Gesprachstechniken

¢ Office-Software
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelkaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industriekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-VerwaltungsassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=21#tree-berufsstruktur-21-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?query=Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?query=eBusiness&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?query=Eventmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Finanzmanagement?query_qualifikation_detail_noteid=18238&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/194-Prozessmanagement?query_qualifikation_detail_noteid=6075&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4852-Projektmanagement-Ausbildung?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?ausbildungssubkategorie_noteid=75
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/116-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Fachspezifische%20Universit%C3%A4ts-%20und%20Fachhochschullehrg%C3%A4nge%20
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=Office-Software&show_definition=1
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e Projektmanagement
e SAP
e Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Fachverband Unternehmensberatung, Buchhaltung und IT

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufmannische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

¢ Kollegs

e Fachhochschulen

¢ Universitaten

Deutschkenntnisse nach GERS
B2 Gute bis C1 Sehr gute Deutschkenntnisse

Sie missen Arbeitsanweisungen verstehen und ausfiihren kdnnen, dokumentieren und berichten, beherrschen
den Schriftverkehr, empfangen Geschéftspartnerinnen, telefonieren im Team und mit Kundinnen und Kunden,

woflr zumindest gut, meist aber auch sehr gute Sprachbeherrschung erforderlich ist.
Weitere Berufsinfos

Selbststiandigkeit
Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

Berufsspezialisierungen
AssistentIn
Biirosekretarin
Office-Managerin

Office Assistant (m/w)
Sekretariatsassistentin
Sekretariatsmitarbeiterin

Privatsekretarln

Abendsekretarin
AdministrativeR Assistentin
Alleinsekretarin
Allroundsekretarin
Gruppensekretarin
Organisationsassistentin
Organisationssekretarin
Partnersekretarin
Reisesekretarin
Teamassistentin
Teamassistentln im Technikmanagement
Teamsekretarin
Verwaltungsassistentin
Verwaltungskraft (m/w)

Protokollfiihrerin
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?query=Projektmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe

Protokollschreiberin

Kirchenbeitragsreferentin
Pfarrsekretarin

Empfangsassistentin
Empfangsherr/-dame
Empfangssekretarin

Front Desk-Managerin

Sekretarln fiir den Kundinnenempfang
Vorzimmerherr/-dame

Termindisponentin
Redaktionssekretérin
Patentanwaltssekretarin

Assistentln im Dekanatssekretariat
Dekanatssekretarin
Institutssekretarln an einem Universitatsinstitut

Halbtagssekretarin
Teilzeitsekretarin

Theatersekretérin

Chefsekretarin
Direktionssekretarin
Hauptsekretarin
Managementassistentin
Vorstandssekretarin

Auslandskorrespondentin
AuBenhandelssekretérin
Europa-Sekrektarin
Fremdsprachenassistentin
Fremdsprachenkorrespondentin
Fremdsprachensekretarin
Fremdsprachenstenotypistin
Korrespondentin
Osteuropaassistentin

MedizinischeR Sekretérin

Virtuelle/r Assistentin

Verwandte Berufe

¢ AssistentIn der Geschaftsleitung
e Burohilfskraft (m/w)

¢ Birokaufmann/-frau
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau

S

Arbeitsmarktservice

e Callcenter-Mitarbeiterln

e GroBhandelskaufmann/-frau

e Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau
¢ Industriekaufmann/-frau

e Rechtskanzleiassistentin

e Steuerassistentin

e Translatorin

e Verwaltungsassistentin

Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen
Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit
o Sekretariat, Kaufmannische Assistenz

Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller)
e 760179 Office-Manager/in

e 780115 Allround-Sekretar/in

e 780117 Pfarrsekretar/in (katholisch)

e 780124 Europa-Sekretar/in

e 782101 Auslandskorrespondent/in

e 782103 Birosekretar/in

e 782104 Fremdsprachenkorrespondent/in
e 782105 Korrespondent/in

e 782107 Sekretéar/in (Blro/Verwaltung)

e 782108 Sekretar/in fir Kundenempfang
e 782109 Privatsekretar/in

e 783101 Chefsekretar/in

e 783102 Direktionssekretér/in

e 783103 Fremdsprachensekretar/in

e 783104 Fremdsprachenstenotypist/in

¢ 783106 Redaktionssekretar/in

¢ 870102 Theatersekretér/in

Informationen im Berufslexikon

¢ [/ Fremdsprachenkorrespondentin (Schule)
¢ [/ Office Assistant (m/w) (Schule)

e [ Sekretérln (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [/ Teamassistentin (Schule)

Informationen im Ausbildungskompass
o [ Sekretarin

Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 03. Oktober 2025.

© AMS 2025 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 13.10.2025

Seite 7von 7


https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1010-Callcenter-MitarbeiterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industriekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1244-SteuerassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/992-TranslatorIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-VerwaltungsassistentIn
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/2064
https://www.berufslexikon.at/berufe/2064
https://www.berufslexikon.at/berufe/2065
https://www.berufslexikon.at/berufe/2065
https://www.berufslexikon.at/berufe/2946
https://www.berufslexikon.at/berufe/2946
https://www.berufslexikon.at/berufe/1698
https://www.berufslexikon.at/berufe/1698
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Sekret%C3%A4rIn
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Sekret%C3%A4rIn

