S

Arbeitsmarktservice

Tajnik/tajnica

(Sekretirln) [ Im BIS anzeigen ]

Glavne djelatnosti

(Haupttitigkeiten)

Tajnici obraduju i bave se korespondencijom (npr. Dolaznom / odlaznom pos$tom, e-postom), telefonskim
pozivima, organiziranjem i upravljanjem uredskim postupcima (npr. Arhiviranje, zakazivanje sastanaka, priprema
dokumenata) i omogucavanjem usmene i pisane komunikacije s nacionalnim i medunarodnim partnerima.
Tajnice podrzavaju menadzere u njihovom radu i Cine sucelje izmedu zaposlenika, dobavljaca, kupaca i razine
menadzmenta. U ve¢im tvrtkama pomoc¢nicka funkcija na razini menadZzmenta takoder je obuhvacéena
profesijom pomoénika menadzmenta koji ima snaznu poslovnu orijentaciju. U nekim slu¢ajevima prevode i
odgovaraju na pisanu poslovnu korespondenciju i prevode tijekom sastanaka i telefonskih poziva.

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.

prihod

(Einkommen)

Tajnik/tajnica zaraduje od 2.190 do 3.490 eura bruto mjesecno (Sekretare/Sekretarinnen verdienen ab 2.190 bis
3.490 Euro brutto pro Monat).

Ovisno o stupnju kvalifikacije, pocetna placa moze biti i ve¢a (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

¢ Profesija s kratkom ili posebnom izobrazbom : 2.190 do 2.820 eura bruto (Beruf mit Kurz- oder
Spezialausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zanimanje s naukovanjem : 2.190 do 2.820 eura bruto (Beruf mit Lehrausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.190 do 2.820 eura bruto (Beruf
mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zanimanje s viSim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.470 do 3.490 eura bruto (Beruf mit
hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.470 bis 3.490 Euro brutto)

Moguénosti zaposlenja

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Moguénosti zaposljavanja dostupne su u svim trgovackim poduzec¢ima, kao iu javnoj upravi, kao iu
medunarodno aktivnim tvrtkama, udrugama, veleposlanstvima i stranim misijama.

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

Trenutna slobodna radna mjesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... U AMS internetskoj sluzbi za zaposljavanje (eJob-Soba): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-
Room): )141 4 u AMS eJob sobu ( zum AMS-eJob-Room)
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Potrebne profesionalne vjestine u oglasima

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Narucivanje (Bestellwesen)

e Racunovodstvo (Buchhaltung)

¢ QOdrzavanje podataka (Datenpflege)

¢ Upravljanje dogadajima (Event Management)

e |straZivanje interneta (Internetrecherche)

¢ Znanje o aplikaciji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ Organizacija sastanaka (Organisation von Besprechungen)
¢ Organizacija konferencija (Organisation von Tagungen)

¢ Fonotip (Phonotypie)

¢ Kontrola racuna (Rechnungskontrolle)

¢ Putno racunovodstvo (Reiseabrechnung)

¢ Priprema za sastanak (Sitzungsvorbereitung)

¢ Telefoniranje (Telefonieren)

¢ Koordinacija datuma (Terminkoordination)

¢ Poznavanje primjene Worda (Word-Anwendungskenntnisse)

Ostale profesionalne vjestine
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Osnovne profesionalne vjestine

(Berufliche Basiskompetenzen)

e Uredske i administrativne vjestine (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

e Znanje o primjeni uredskog softvera (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse)
e Znanje o aplikaciji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

Tehnicke profesionalne vjestine
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Poznavanje poslovnog aplikacijskog softvera (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Medusektorski poslovni softver (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B. Racunovodstveni i
knjigovodstveni softver (Rechnungswesen- und Buchhaltungssoftware), Sustavi za upravljanje
dokumentima (Dokumentenmanagementsysteme))

¢ Uredske i administrativne vjestine (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Administrativne uredske djelatnosti (Administrative Birotatigkeiten) (z. B. Sustav s deset prstiju
(Zehnfingersystem), Putno racunovodstvo (Reiseabrechnung), Priprema za sastanak
(Sitzungsvorbereitung), Koordinacija datuma (Terminkoordination), Papirologija (Schreibarbeiten),
Prikupljanje podataka (Datenzusammenstellung), Pracenje sastanaka (Nachbereitung von Besprechungen),
Zapisi nakon diktata (Schreiben nach Diktat), Snimanje radnog vremena (Arbeitszeiterfassung), datotecni
sustav (Aktenanlage), Arhiviranje datoteka (Archivierung von Dateien), Pisanje standardnih slova
(Schreiben von Standardbriefen), Priprema prezentacija (Vorbereitung von Prasentationen), Ugo$c¢avanje
posjetitelja (Bewirtung von Besucherinnen), Upravljanje uredom (Office Management))

o Opca istrazivanja (Allgemeine Recherche)

o Obrada korespondencije (Korrespondenzabwicklung)

o Telefonske vjestine (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefoniranje (Telefonieren))

¢ Znanje o IT primjeni (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Rad internog softvera (Bedienung von betriebsinterner Software)

o QOdrzavanje podataka (Datenpflege) (z. B. Prikupljanje podataka (Datenerfassung), Odrzavanje maticnih
podataka (Stammdatenpflege))

o Znanje o pohrani podataka (Datenspeicherungskenntnisse)

o Osnovno znanje o hardveru (Hardwaregrundkenntnisse)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=14507&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Uredske%20i%20administrativne%20vje%C5%A1tine%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=131&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
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o Znanje o intranet aplikaciji (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o Znanje o primjeni uredskog softvera (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Poznavanje programa
Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Poznavanje aplikacije Powerpoint (Powerpoint-
Anwendungskenntnisse), Poznavanje primjene Worda (Word-Anwendungskenntnisse), Poznavanje
programa Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))

o Internet aplikacija znanje (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. WordPress aplikacija znanje (WordPress-
Anwendungskenntnisse))

e Znanje stranih jezika (Fremdsprachenkenntnisse)

o Engleski (Englisch)

e Vjestine razvoja interneta i administracije (Internetentwicklungs- und Administrationskenntnisse)

o Administracija interneta (Internet-Administration) (z. B. Intranet podrska (Intranetbetreuung))

¢ Vjestine blagajnika (Kassierkenntnisse)

o Upravljanje gotovinom (Kassenfiihrung) (z. B. Upravljanje blagajnom (Handkassaftihrung))

e Znanje prevodenja i / ili tumac&enja (Kenntnisse im Ubersetzen und/oder Dolmetschen)
¢ Multimedijske vjestine (Multimediakenntnisse)

o |zrada web stranica (Webdesign) (z. B. WordPress Thrive Architect (WordPress Thrive Architect))

¢ Vjestine upravljanja projektima (Projektmanagement-Kenntnisse)

o organizacija projekta (Projektorganisation) (z. B. Administracija projekta (Projektverwaltung))

¢ Racunovodstveno znanje (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Kontrola racuna (Rechnungskontrolle)

o Vanjsko fakturiranje (Externe Rechnungslegung) (z. B. Pripremno racunovodstvo (Vorbereitende
Buchhaltung))

e Turisticki vodic i organizacija putovanja (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o Planiranje putovanja (Reiseplanung) (z. B. Priprema za putovanje (Reisevorbereitung), Rezervacija letova
(Buchung von Fliigen), Rezervacija hotela (Buchung von Hotels))

o Organizacija putovanja (Reiseorganisation) (z. B. Organizacija poslovnih putovanja (Organisation von
Dienstreisen))

¢ obrada (Sachbearbeitung)

o Obrada narudzbi (Auftragsabwicklung) (z. B. Obrada naloga (Auftragsbearbeitung))
e Stvaranje i uredivanje teksta (Texterstellung und -bearbeitung)

o lzrada zapisnika (Erstellung von Protokollen)

o Pravopisne vjestine na njemackom jeziku (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)
¢ Vjestine predavanja i prezentacije (Vortrags- und Prdsentationskenntnisse)

o |zrada prezentacijskih dokumenata (Erstellung von Préasentationsunterlagen) (z. B. Izrada brosura
(Erstellung von Handouts))

Opée profesionalne vjestine
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)
e Diskrecija (Diskretion)
¢ Ljubaznost (Freundlichkeit)
e Dobar izgled (Gutes Auftreten)
e Interkulturalna kompetencija (Interkulturelle Kompetenz)
e Komunikacijske vjestine (Kommunikationsstarke)
¢ Medijska pismenost (Medienkompetenz)
o Informacijska pismenost (Informationskompetenz)
¢ Organizacijski talent (Organisationstalent)
e Timski rad (Teamfahigkeit)

© AMS 2026 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 30.07.2026 Seite 3von 9


https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Znanje%20stranih%20jezika%20%28Fremdsprachenkenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/116-Vje%C5%A1tine%20razvoja%20interneta%20i%20administracije%20%28Internetentwicklungs-%20und%20Administrationskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7535-Vje%C5%A1tine%20blagajnika%20%28Kassierkenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4559-Znanje%20prevo%C4%91enja%20i%20%20ili%20tuma%C4%8Denja%20%28Kenntnisse%20im%20%C3%9Cbersetzen%20undoder%20Dolmetschen%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6-Multimedijske%20vje%C5%A1tine%20%28Multimediakenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Vje%C5%A1tine%20upravljanja%20projektima%20%28Projektmanagement-Kenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Ra%C4%8Dunovodstveno%20znanje%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-Turisti%C4%8Dki%20vodi%C4%8D%20i%20organizacija%20putovanja%20%28Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-obrada%20%28Sachbearbeitung%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Stvaranje%20i%20ure%C4%91ivanje%20teksta%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vje%C5%A1tine%20predavanja%20i%20prezentacije%20%28Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskrecija%20%28Diskretion%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/63-Ljubaznost%20%28Freundlichkeit%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Dobar%20izgled%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/42-Interkulturalna%20kompetencija%20%28Interkulturelle%20Kompetenz%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Komunikacijske%20vje%C5%A1tine%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7147-Medijska%20pismenost%20%28Medienkompetenz%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organizacijski%20talent%20%28Organisationstalent%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Timski%20rad%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=hr&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
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Digitalne vjestine prema DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

1 Osnovni 2 Samostalna 3 Napredno 4 Visoko specijalizirana

Opis: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.

Detaljne informacije o digitalnim vjestinama
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Razina(e) vjestine

Podrucje nadleznosti Opis

od...do...

Sekretarlnnen konnen allgemeine und
0 - Osnove, pristup i berufsspezifische digitale Anwendungen (z. B.
digitalno 112|13|4(5|6]|7]| 8| Digitales Dokumentenmanagement,
razumijevanje Datenbanksysteme, Biirosoftware) und Geréte in

alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.
1 - Rukovanije Sekretarinnen miissen umfassende Daten und
informacijama i 112|3|4([5](6]|7]| 8| Informationen recherchieren, vergleichen, beurteilen
podacima und bewerten und in der Arbeitssituation anwenden.

Sekretarinnen miissen verschiedene digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation und
112(3[4|5]|6]|7]| 8| Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kundinnen und
Kunden und Partnerlnnen unabhangig und sicher
anwenden kdnnen.

2 - Komunikacija,
interakcija i suradnja

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

3 - Stvaranje,
produkcija i 112(3[4|5|6|7]|8
objavljivanje

Sekretarinnen missen die allgemeinen und
betrieblichen Konzepte des Datenschutzes und der
4 - Sigurnost i odrzivo Datensicherheit verstehen, eigenstandig auf ihre
koristenje resursa Tatigkeit anwenden kénnen sowie
Bedrohungspotenziale erkennen und geeignete
Gegenmalnahmen einleiten.

Sekretarinnen miissen die Einsatzmoglichkeiten
digitaler Tools und Losungen fiir ihre Arbeit

5 - Rjesavanje verstehen und in den Grundziigen beurteilen kénnen,

problema, inovacija i 112(3|4|5]|6]|7]| 8| Fehlerund Probleme erkennen und diese auch unter

kontinuirano ucenje Anleitung I6sen. Sie erkennen selbststandig eigene
digitale Kompetenzliicken und kénnen diese
beheben.
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Obuka, certifikati, daljnje usavrsavanje
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Tipicne razine vjestina

(Typische Qualifikationsniveaus)

¢ Profesija s kratkom ili posebnom izobrazbom (Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung)

e Zanimanje s naukovanjem (Beruf mit Lehrausbildung)

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem (Beruf mit mittlerer beruflicher
Schul- und Fachausbildung)

e Zanimanje s vi§im strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem (Beruf mit hoherer beruflicher Schul-
und Fachausbildung)

Obuka

(Ausbildung)

Lehre NQR"

e Komercijalist/komercijalistica (Birokaufmann/-frau)

Hotelski djelatnik - recepcionist (m/z) (Hotelkaufmann/-frau)
Industrijski referent za prodaju/nabavu (m/z) (Industriekaufmann/-frau)
Administrativni pomoénik (m/z) (Verwaltungsassistentin)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule 1QR"
¢ Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

BHS - Berufsbildende hohere Schule NQR"
o Kaufmannische Berufe
¢ Wirtschaftliche Berufe

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange
= Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Kontinuirano obrazovanje
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
e Betriebliches Rechnungswesen
¢ Betriebswirtschaft

¢ eBusiness

e Eventmanagement

e Finanzmanagement

e Office Management

e Organisationsentwicklung

¢ Prozessmanagement

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Lehrlingsausbilderpriifung

SAP-Zertifikate

Projektmanagement-Ausbildung

Hochschulstudien - Marketing und Sales

Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-Komercijalistkomercijalistica%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelski%20djelatnik%20-%20recepcionist%20%28m%C5%BE%29%20%28Hotelkaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industrijski%20referent%20za%20prodajunabavu%20%28m%C5%BE%29%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-Administrativni%20pomo%C4%87nik%20%20%28m%C5%BE%29%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=21#tree-berufsstruktur-21-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=hr&query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?language=hr&query=Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=hr&query=eBusiness&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=hr&query=Eventmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Finanzmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18238&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/194-Prozessmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=6075&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=hr&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4852-Projektmanagement-Ausbildung?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=75

S

Arbeitsmarktservice

e Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Fachspezifische Universitats- und Fachhochschullehrgange

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
e Fremdsprachen

e Gesprachstechniken
Office-Software
Projektmanagement

SAP

e Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

¢ Fachverband Unternehmensberatung, Buchhaltung und IT

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufménnische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

¢ Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Poznavanje njemackog prema CEFR-u

(Deutschkenntnisse nach GERS)

B2 Gute bis C1 Sehr gute Deutschkenntnisse

Sie miissen Arbeitsanweisungen verstehen und ausfiihren kénnen, dokumentieren und berichten, beherrschen
den Schriftverkehr, empfangen Geschaftspartnerinnen, telefonieren im Team und mit Kundinnen und Kunden,
woflr zumindest gut, meist aber auch sehr gute Sprachbeherrschung erforderlich ist.

Dodatne informacije o poslu
(Weitere Berufsinfos)

Samozaposljavanje
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

Upitnik kompetencija

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Svestrani tajnik (Allroundsekretérin)

Inozemni dopisnik (Tajnik/tajnica) (Auslandskorrespondentin (Sekretérin))
Tajnik ureda (Biirosekretérin)

Glavni tajnik (Chefsekretérln)

Tajnik uprave (Direktionssekretarin)

Europska tajnica (Europa-Sekrektérin)

dopisnik na stranom jeziku (Fremdsprachenkorrespondentin)

Tajnik stranog jezika (Fremdsprachensekretarin)

Stenotipist stranih jezika (Tajnik/tajnica) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretérin))
Dopisnik (Tajnik/tajnica) (Korrespondentln (Sekretérin))

Voditelj ureda (Office-Managerin)

tajnik zupe (Pfarrsekretérin)

privatni tajnik (Privatsekretérln)

Tajnik urednistva (Redaktionssekretérin)

Tajnik za prijem kupaca (Sekretérin fir den Kundinnenempfang)
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https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/116-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Fachspezifische%20Universit%C3%A4ts-%20und%20Fachhochschullehrg%C3%A4nge%20?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=hr&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?language=hr&query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=hr&query=Office-Software&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?language=hr&query=Projektmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?language=hr&query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=hr

S

Arbeitsmarktservice

tajnik kazalista (Theatersekretérin)

Strucne specijalizacije

(Berufsspezialisierungen)

Pomo¢énik (Tajnik/tajnica) (AssistentIn (Sekretarin))
Tajnik ureda (Biirosekretarin)

Voditelj ureda (Office-Managerin)

Pomo¢énik ureda (m / Z) (Office Assistant (m/w))
Tajnik (Sekretariatsassistentin)

Tajnik (Sekretariatsmitarbeiterin)

privatni tajnik (Privatsekretarin)

Vecernja tajnica (Abendsekretarin)

Administrativni asistent (AdministrativeR Assistentln)

jedini tajnik (Alleinsekretarin)

Svestrani tajnik (Allroundsekretarin)

Tajnik grupe (Gruppensekretarin)

Asistent organizacije (Organisationsassistentin)

Tajnik organizacije (Organisationssekretérin)

Tajnik partnera (Partnersekretérin)

Putovanja Tajnik (Reisesekretéarin)

Tim pomoc¢nik (Teamassistentln)

Timski asistent u upravljanju tehnologijom (Teamassistentln im Technikmanagement)
tajnik tima (Teamsekretarin)

Administrativni pomocénik (Tajnik/tajnica) (Verwaltungsassistentin (Sekretérin))
administrativni pomo¢nik (Verwaltungskraft (m/w))

Tajnik (Protokollfihrerin)
Pisac dnevnika (Protokollschreiberin)

Tajnik crkvenog doprinosa (Kirchenbeitragsreferentin)
tajnik Zupe (Pfarrsekretérin)

Pomoc¢nik na recepciji (Empfangsassistentin)

Recepcionar (Tajnik/tajnica) (Empfangsherr/-dame (Sekretérin))
Recepcionar (Tajnik/tajnica) (Empfangssekretarln (Sekretérin))
Voditelj recepcije (Front Desk-Managerin)

Tajnik za prijem kupaca (Sekretarln fiir den Kundinnenempfang)
Recepcionar (Vorzimmerherr/-dame)

rokovnik za imenovanje (Termindisponentin)

Tajnik urednistva (Redaktionssekretarin)

Tajnik patentnog zastupnika (Patentanwaltssekretéarin)
Pomoc¢nik u dekanatu (Assistentln im Dekanatssekretariat)

Dekanat (Dekanatssekretarin)
Tajnik instituta za institut za rashladnu tehnologiju (Institutssekretarin an einem Universitatsinstitut)
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Arbeitsmarktservice

Tajnica na pola dana (Halbtagssekretérin)
Tajnik s nepunim radnim vremenom (Teilzeitsekretérin)

tajnik kazalista (Theatersekretérin)

Glavni tajnik (Chefsekretérin)

Tajnik uprave (Direktionssekretarin)

Glavna tajnica (Hauptsekretérin)

Pomoc¢nik uprave (Tajnik/tajnica) (Managementassistentin (Sekretarin))
Tajnik odbora (Vorstandssekretarin)

Inozemni dopisnik (Tajnik/tajnica) (Auslandskorrespondentin (Sekretérin))

Tajnik vanjske trgovine (AuBenhandelssekretarin)

Europska tajnica (Europa-Sekrektarin)

Asistent za strani jezik (Fremdsprachenassistentin)

dopisnik na stranom jeziku (Fremdsprachenkorrespondentin)

Tajnik stranog jezika (Fremdsprachensekretéarin)

Stenotipist stranih jezika (Tajnik/tajnica) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretéarin))
Dopisnik (Tajnik/tajnica) (Korrespondentin (Sekretarin))

IstoCnoeuropski asistent (Osteuropaassistentin)

Medicinski tajnik (MedizinischeR Sekretarin)

Virtualni pomoc¢nik (Virtuelle/r Assistentin)

Srodna zanimanja

(Verwandte Berufe)

¢ Asistent/asistentica uprave (Assistentin der Geschéftsleitung)

e Uredski pomo¢nik (m / z) (Birohilfskraft (m/w))

o Komercijalist/komercijalistica (Blirokaufmann/-frau)

¢ Radnik/radnica u call centru (Callcenter-Mitarbeiterln)

e Komercijalist u veleprodaji (m/Z) (GroBhandelskaufmann/-frau)

¢ Prodajni referent u hotelijerstvu i ugostiteljstvu (m/z) (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e Industrijski referent za prodaju/nabavu (m/Zz) (Industriekaufmann/-frau)
e Pomoc¢nik u odvjetnickom uredu (m/z) (Rechtskanzleiassistentin)

e Porezni pomoénik (m/z) (Steuerassistentin)

¢ Prevoditelj/ica (TranslatorIn)

e Administrativni pomoénik (m/z) (Verwaltungsassistentin)

Dodjela za BIS podruéja rada i glavne skupine

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Ured, marketing, financije, pravo, sigurnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Tajnistvo, komercijalna pomo¢ (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Dodjela za AMS klasifikaciju zanimanja (Sesteroznamenkasto)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 760179 Voditelj ureda (Office-Manager/in)

e 780115 Svestrani tajnik (Allround-Sekretér/in)

e 780117 Tajnik zupe (katolik) (Pfarrsekretéar/in (katholisch))

e 780124 Europski tajnik / u (Europa-Sekretér/in)

e 782101 Strani dopisnik (Auslandskorrespondent/in)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-Asistentasistentica%20uprave%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-Uredski%20pomo%C4%87nik%20%28m%20%20%C5%BE%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Komercijalistkomercijalistica%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1010-Radnikradnica%20u%20call%20centru%20%28Callcenter-MitarbeiterIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Komercijalist%20u%20veleprodaji%20%28m%C5%BE%29%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Prodajni%20referent%20u%20hotelijerstvu%20i%20ugostiteljstvu%20%28m%C5%BE%29%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industrijski%20referent%20za%20prodajunabavu%20%28m%C5%BE%29%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-Pomo%C4%87nik%20u%20odvjetni%C4%8Dkom%20uredu%20%28m%C5%BE%29%20%28RechtskanzleiassistentIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1244-Porezni%20pomo%C4%87nik%20%28m%C5%BE%29%20%28SteuerassistentIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/992-Prevoditeljica%20%28TranslatorIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Administrativni%20pomo%C4%87nik%20%20%28m%C5%BE%29%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=hr
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
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Arbeitsmarktservice

e 782103 Tajnica ureda tar (Birosekretar/in)

e 782104 Dopisnik na stranom jeziku (Fremdsprachenkorrespondent/in)
e 782105 Dopisnik (Korrespondent/in)

e 782107 Tajnik (ured / administracija) (Sekretéar/in (Biiro/Verwaltung))
e 782108 Tajnik za prijem kupaca (Sekretar/in fiir Kundenempfang)

e 7821009 Privatni tajnik (Privatsekretér/in)

e 783101 Glavni tajnik (Chefsekretar/in)

e 783102 Izvrsni tajnik (Direktionssekretar/in)

e 783103 Tajnik za strani jezik (Fremdsprachensekretar/in)

e 783104 Strani jezik stenograf (Fremdsprachenstenotypist/in)

e 783106 Tajnik urednistva (Redaktionssekretér/in)

e 870102 Kazali$na tajnica (Theatersekretér/in)

Podaci u struénom leksikonu

(Informationen im Berufslexikon)

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

e [ Sekretérln (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [/ Teamassistentin (Schule)

Podaci u kompasu za obuku
(Informationen im Ausbildungskompass)
e [4 Tajnik/tajnica (Sekretarin)

A powered by Google Translate

Tekst je automatski preveden s njemackog. Njemacki pojmovi prikazani su u zagradama.

OVAJ USLUGA MOZE UKLJUCITI PRIJEVODE KOJE NALAZE GOOGLE GOOGLE SE ODRICE BILO KOJE
ODGOVORNOSTI U VEZI SA PRIJEVODIMA, IZRICITIM ILI IMPLICIRANIM, UKLJUCUJUCI BILO KOJU
ODGOVORNOST ZA TOCNOST, POUZDANOST | BILO KOJU IMPLICIRANU ODGOVORNOST ZA TRZISNU
UCINKOVITOST | ODGOVORNOST.

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.

Ovaj profesionalni profil azuriran je 08. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 08. Juli 2026.)
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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=Tajnik%2Ftajnica+%28Sekret%C3%A4rIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Tajnik%2Ftajnica+%28Sekret%C3%A4rIn%29

