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Arbeitsmarktservice

Sekretarz

(Sekretirln) [ Im BIS anzeigen ]

Gtéwne dziatania

(Haupttitigkeiten)

Sekretarki przetwarzajg i zajmujg sie korespondencija (np. poczta przychodzgca/wychodzaca, e-maile),
odbieraniem telefonéw, organizowaniem i administrowaniem procesami biurowymi (np. sktadanie wnioskow,
umawianie spotkan, przygotowywanie dokumentéw) oraz umozliwianie werbalnej i pisemnej komunikacji z
partnerami krajowymi i miedzynarodowymi. Sekretarki wspierajg menedzeréw w ich pracy i stanowig interfejs
miedzy pracownikami, dostawcami, klientami i poziomem zarzadzania. W wiekszych firmach funkcje asystenta
szczebla kierowniczego obejmuje réwniez zawdd asystenta kierownictwa, ktdry ma silng orientacje biznesowa.
W niektérych przypadkach ttumaczg i odpowiadajg réwniez na pisemng korespondencje biznesowg oraz
ttumacza podczas spotkan i rozméw telefonicznych.

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.

Dochéd

(Einkommen)

Sekretarz zarabia od 2.190 do 3.490 euro brutto miesiecznie (Sekretare/Sekretérinnen verdienen ab 2.190 bis
3.490 Euro brutto pro Monat).

W zaleznosci od poziomu kwalifikacji wynagrodzenie poczatkowe moze by¢ wyzsze (Je nach

Qualifikationsniveau kann das Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e Zawod z krotkim lub specjalnym przeszkoleniem : 2.190 do 2.820 euro brutto (Beruf mit Kurz- oder
Spezialausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zawdd ze szkoleniem zawodowym : 2.190 do 2.820 euro brutto (Beruf mit Lehrausbildung: 2.190 bis 2.820
Euro brutto)

e Zawod w sredniej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym : 2.190 do 2.820 euro brutto (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zawod w wyzszej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym : 2.470 do 3.490 euro brutto (Beruf mit hdherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.470 bis 3.490 Euro brutto)

Mozliwosci zatrudnienia

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Mozliwosci zatrudnienia sg dostepne we wszystkich przedsiebiorstwach komercyjnych, a takze w administracji
publicznej, a takze w firmach, stowarzyszeniach, ambasadach i misjach zagranicznych dziatajgcych na arenie
miedzynarodowe;j.

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

Aktualne wakaty
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(Aktuelle Stellenangebote)
.... W internetowym serwisie posrednictwa pracy AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des
AMS (eJob-Room): )141 [4' do AMS eJob Room ( zum AMS-eJob-Room)

Umiejetnosci zawodowe wymagane w reklamach

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

e System zamoéwien (Bestellwesen)

e Rachunkowo$¢ (Buchhaltung)

e Utrzymanie danych (Datenpflege)

e Zarzadzanie wydarzeniami (Event Management)

e Badania internetowe (Internetrecherche)

e Znajomos¢ aplikacji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ Organizacja spotkan (Organisation von Besprechungen)

¢ Organizacja spotkan (Organisation von Tagungen)

¢ Fonotyp (Phonotypie)

¢ Kontrola faktur (Rechnungskontrolle)

¢ Rozliczanie podrézy (Reiseabrechnung)

¢ Przygotowanie do spotkania (Sitzungsvorbereitung)

¢ Telefonowanie (Telefonieren)

¢ Koordynacja terminéw (Terminkoordination)

e Znajomos¢ aplikacji Word (Word-Anwendungskenntnisse)

Inne umiejetnosci zawodowe
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Podstawowe umiejetnosci zawodowe

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ Umiejetnosci biurowe i administracyjne (Biro- und Verwaltungskenntnisse)
e Znajomos¢ aplikacji biurowych (Birosoftware-Anwendungskenntnisse)

e Znajomos¢ aplikacji MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

Techniczne umiejetnosci zawodowe
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
e Znajomos$¢ oprogramowania aplikacji biznesowych (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-

Kenntnisse)

o Oprogramowanie biznesowe miedzybranzowe (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B.
Oprogramowanie ksiegowe i ksiegowe (Rechnungswesen- und Buchhaltungssoftware), Systemy
zarzadzania dokumentami (Dokumentenmanagementsysteme))

¢ Umiejetnosci biurowe i administracyjne (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Prace administracyjne (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. System dziesieciopalcowy
(Zehnfingersystem), Rozliczanie podrézy (Reiseabrechnung), Przygotowanie do spotkania
(Sitzungsvorbereitung), Koordynacja terminéw (Terminkoordination), Wpisywanie (Schreibarbeiten),
Kompilacja danych (Datenzusammenstellung), Dziatania nastepcze po spotkaniach (Nachbereitung von
Besprechungen), Napisz po dyktowaniu (Schreiben nach Diktat), Rejestracja czasu (Arbeitszeiterfassung),
Zatacznik pliku (Aktenanlage), Archiwizacja plikdw (Archivierung von Dateien), Pisanie standardowych
listow (Schreiben von Standardbriefen), Przygotowanie prezentacji (Vorbereitung von Prasentationen),
Przyjmowanie gosci (Bewirtung von Besucherlnnen), Zarzadzanie biurem (Office Management))

o Badania ogdine (Allgemeine Recherche)

o Obstuga korespondenc;ji (Korrespondenzabwicklung)

o Kompetencje telefoniczne (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefonowanie (Telefonieren))

e Znajomos¢ aplikacji informatycznych (EDV-Anwendungskenntnisse)
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o Obstuga wtasnego oprogramowania (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Utrzymanie danych (Datenpflege) (z. B. Pozyskiwanie danych (Datenerfassung), Utrzymanie danych
podstawowych (Stammdatenpflege))

o Znajomos$¢ przechowywania danych (Datenspeicherungskenntnisse)

o Podstawowa wiedza o sprzecie (Hardwaregrundkenntnisse)

o Znajomos¢ aplikacji intranetowych (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o Znajomos¢ aplikacji biurowych (Birosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znajomos¢ aplikacji Excel
(Excel-Anwendungskenntnisse), Znajomos¢ aplikacji Powerpoint (Powerpoint-Anwendungskenntnisse),
Znajomosc¢ aplikacji Word (Word-Anwendungskenntnisse), Znajomos$¢ aplikacji Outlook (Outlook-
Anwendungskenntnisse))

o Znajomos¢ aplikacji internetowych (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znajomos$¢ aplikacji WordPress
(WordPress-Anwendungskenntnisse))

Znajomosc¢ jezykow obcych (Fremdsprachenkenntnisse)

o angielski (Englisch)

Rozwdj Internetu i umiejetnosci administracyjne (Internetentwicklungs- und Administrationskenntnisse)

o Administracja internetowa (Internet-Administration) (z. B. Obstuga intranetu (Intranetbetreuung))

Umiejetnosci kasjera (Kassierkenntnisse)

o Zarzadzanie gotdéwka (Kassenfiihrung) (z. B. Zarzadzanie kasg fiskalng (Handkassafiihrung))

Znajomos¢ ttumaczen pisemnych i/lub ustnych (Kenntnisse im Ubersetzen und/oder Dolmetschen)

Umiejetnosci multimedialne (Multimediakenntnisse)

o Projektowanie stron internetowych (Webdesign) (z. B. WordPress Thrive Architect (WordPress Thrive
Architect))

Umiejetnosci zarzadzania projektami (Projektmanagement-Kenntnisse)

o Organizacja projektu (Projektorganisation) (z. B. Zarzadzanie projektami (Projektverwaltung))

Wiedza ksiegowa (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Kontrola faktur (Rechnungskontrolle)

o Rachunkowos$¢ zewnetrzna (Externe Rechnungslegung) (z. B. Rachunkowos¢ przygotowawcza
(Vorbereitende Buchhaltung))

Przewodnik wycieczek i organizacja podrézy (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o Planowanie podrézy (Reiseplanung) (z. B. Przygotowanie do podrézy (Reisevorbereitung), Rezerwacja
lotéw (Buchung von Fliigen), Rezerwacja hoteli (Buchung von Hotels))

o Organizacja podrdzy (Reiseorganisation) (z. B. Organizacja podrézy stuzbowych (Organisation von
Dienstreisen))

Przetwarzanie (Sachbearbeitung)

o Przetwarzanie zamdwien (Auftragsabwicklung) (z. B. Przetwarzanie zamdwien (Auftragsbearbeitung))

Tworzenie i edycja tekstu (Texterstellung und -bearbeitung)

o Tworzenie raportow (Erstellung von Protokollen)

o Umiejetnosci pisowni w jezyku niemieckim (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)

Wyktad i umiejetnosci prezentacji (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)

o Przygotowanie dokumentow prezentacyjnych (Erstellung von Prasentationsunterlagen) (z. B. Tworzenie
materiatow informacyjnych (Erstellung von Handouts))

0Ogodlne umiejetnosci zawodowe
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

Dyskrecja (Diskretion)

Zyczliwo$é (Freundlichkeit)

Dobry wyglad (Gutes Auftreten)

Kompetencje miedzykulturowe (Interkulturelle Kompetenz)
Umiejetnosci komunikacyjne (Kommunikationsstérke)
Umiejetno$¢ korzystania z mediéow (Medienkompetenz)

o Umiejetnos¢ korzystania z informacji (Informationskompetenz)
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¢ Talent organizacyjny (Organisationstalent)
¢ Praca zespotowa (Teamfahigkeit)

Kompetencje cyfrowe wedtug DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

2 osoby prowadzace
1 Podstawowe dziatalnos¢ na wlasny 3 Zaawansowane |4 Wysoce wyspecjalizowane
rachunek

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. Aufierdem kennen sie die betrieblichen
Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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Szczegétowe informacje na temat umiejetnosci cyfrowych
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Obszar kompetenc;ji

Poziom(y) kompetencji
od...do...

Opis

0 - Podstawy, dostep i
zrozumienie cyfrowe

Sekretarlnnen konnen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen (z. B.
Digitales Dokumentenmanagement,
Datenbanksysteme, Biirosoftware) und Geréte in
alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.

1 - Postepowanie z
informacjami i
danymi

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

2 - Komunikacja,
interakcja i
wspotpraca

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

3 - Kreacja, produkcja
i publikacja

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

4 - Bezpieczenstwo i
zrébwnowazone
wykorzystanie
zasobdéw

Sekretarinnen miissen 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 - Rozwigzywanie
problemow,
innowacje i ciggte
uczenie sie

Sekretarinnen missen die Einsatzmdglichkeiten
digitaler Tools und Losungen fiir ihre Arbeit
verstehen und in den Grundziigen beurteilen kénnen,
Fehler und Probleme erkennen und diese auch unter
Anleitung I6sen. Sie erkennen selbststandig eigene
digitale Kompetenzliicken und kénnen diese

beheben.

Szkolenia, certyfikaty, dalsze szkolenia
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Typowe poziomy umiejetnosci
(Typische Qualifikationsniveaus)
e Zawdd z krétkim lub specjalnym przeszkoleniem (Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung)

e Zawdd ze szkoleniem zawodowym (Beruf mit Lehrausbildung)

e Zawdd w Sredniej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

e Zawdd w wyzszej szkole zawodowej i szkoleniu technicznym (Beruf mit hoherer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

© AMS 2026 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 30.07.2026

Seite 5von 10



S

Arbeitsmarktservice

Szkolenie

(Ausbildung)

Lehre NQR"

¢ Urzednik (Biirokaufmann/-frau)

¢ Pracownik hotelu (Hotelkaufmann/-frau)

¢ Pracownik przemystowy (Industriekaufmann/-frau)
¢ Asystent administracyjny (Verwaltungsassistentin)

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

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

AHS - Allgemeinbildende hohere Schule

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange
= Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe

Ksztalcenie ustawiczne
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Betriebliches Rechnungswesen
¢ Betriebswirtschaft

e eBusiness

e Eventmanagement

¢ Finanzmanagement

e Office Management

¢ Organisationsentwicklung

¢ Prozessmanagement

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Lehrlingsausbilderpriifung

SAP-Zertifikate

Projektmanagement-Ausbildung

Hochschulstudien - Marketing und Sales

Hochschulstudien - Betriebswirtschaft, Controlling, Rechnungswesen

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Fachspezifische Universitéts- und Fachhochschullehrgénge

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
e Fremdsprachen

e Gesprachstechniken
Office-Software

e Projektmanagement

e SAP

e Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter
¢ Betriebsinterne Schulungen
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=pl&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=pl&query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?language=pl&query=Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=pl&query=eBusiness&show_definition=1
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Finanzmanagement?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=18238&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=pl&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4852-Projektmanagement-Ausbildung?language=pl&show_definition=1
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https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=pl&ausbildungssubkategorie_noteid=75
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=pl&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?language=pl&query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=pl&query=Office-Software&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?language=pl&query=Projektmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?language=pl&query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=pl&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1

S

Arbeitsmarktservice

e Fachverband Unternehmensberatung, Buchhaltung und IT

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
¢ BHS - Kaufmannische Berufe

¢ BHS - Wirtschaftliche Berufe

e Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Znajomosc¢ jezyka niemieckiego wedtug CEFR

(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.

Dalsze informacje zawodowe
(Weitere Berufsinfos)

Samozatrudnienie
(Selbststandigkeit)
Eine selbstandige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes moglich.

Kwestionariusz kompetenc;ji

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Wszechstronny sekretarz (Allroundsekretérin)

Korespondent zagraniczny (Sekretarz) (Auslandskorrespondentin (Sekretarin))
Sekretarz biura (Biirosekretérin)

Gtowny Sekretarz (Chefsekretarin)

Sekretarz Zarzadu (Direktionssekretarin)

Sekretarz Europejski (Europa-Sekrektarin)

Korespondent obcojezyczny (Fremdsprachenkorrespondentin)

Sekretarz ds. jezykéw obcych (Fremdsprachensekretérin)

Stenotypista jezykdw obcych (Sekretarz) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretarin))
Korespondent (Sekretarz) (Korrespondentin (Sekretérin))

Kierownik biura (Office-Managerin)

Sekretarz parafii (Pfarrsekretarin)

Prywatny sekretarz (Privatsekretarin)

Sekretarz redakcji (Redaktionssekretérin)

Sekretarz ds. obstugi klienta (Sekretéarin fiir den Kundinnenempfang)
Sekretarz teatru (Theatersekretarin)

Specjalizacje zawodowe
(Berufsspezialisierungen)

Asystent (Sekretarz) (Assistentin (Sekretéarin))
Sekretarz biura (Birosekretérin)

Kierownik biura (Office-Managerin)

Asystent biurowy (m/k) (Office Assistant (m/w))
Asystent sekretarki (Sekretariatsassistentin)
Pracownik Sekretariatu (Sekretariatsmitarbeiterin)

Prywatny sekretarz (Privatsekretarin)
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Arbeitsmarktservice

Sekretarz wieczoru (Abendsekretérin)

Asystent administracyjny (AdministrativeR Assistentin)

Jedyny sekretarz (Alleinsekretérin)

Wszechstronny sekretarz (Allroundsekretéarin)

Sekretarz Grupy (Gruppensekretérin)

Asystent Organizacyjny (Organisationsassistentin)

Sekretarz Organizacji (Organisationssekretérin)

Sekretarz partnera (Partnersekretarin)

Sekretarz ds. podrozy (Reisesekretérin)

Asystent zespotu (Teamassistentin)

Asystent zespotu w zarzadzaniu technologig (Teamassistentln im Technikmanagement)
Sekretarz zespotu (Teamsekretarin)

Asystent administracyjny (Sekretarz) (Verwaltungsassistentin (Sekretérin))
Pracownik administracyjny (m/k) (Verwaltungskraft (m/w))

Rejestrator (Protokollfiihrerin)
Rejestrator (Protokollschreiberin)

Urzednik ds. datkow koscielnych (Kirchenbeitragsreferentin)
Sekretarz parafii (Pfarrsekretérin)

Recepcjonistka (Empfangsassistentin)

Recepcjonistka (Sekretarz) (Empfangsherr/-dame (Sekretérin))
Recepcjonistka (Sekretarz) (Empfangssekretéarin (Sekretérin))
Kierownik recepcji (Front Desk-Managerin)

Sekretarz ds. obstugi klienta (Sekretarin fiir den Kundinnenempfang)
Przedpokdj pan/pani (Vorzimmerherr/-dame)

Dyspozytor spotkan (Termindisponentin)
Sekretarz redakcji (Redaktionssekretarin)
Sekretarz Rzecznika Patentowego (Patentanwaltssekretérin)
Asystent w Dziekanacie (Assistentln im Dekanatssekretariat)
Sekretarz Dziekana (Dekanatssekretarin)

Sekretarz instytutu w instytucie uniwersyteckim (Institutssekretérin an einem Universitatsinstitut)

Sekretarz na pét etatu (Halbtagssekretérin)
Sekretarz na pét etatu (Teilzeitsekretérin)

Sekretarz teatru (Theatersekretarin)

Gtowny Sekretarz (Chefsekretérin)

Sekretarz Zarzadu (Direktionssekretarin)

Gtowny Sekretarz (Hauptsekretérin)

Asystent Zarzadu (Sekretarz) (Managementassistentin (Sekretérin))

Sekretarz Zarzadu (Vorstandssekretérin)

Korespondent zagraniczny (Sekretarz) (Auslandskorrespondentin (Sekretéarin))
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Arbeitsmarktservice

Sekretarz Handlu Zagranicznego (AuBenhandelssekretarin)

Sekretarz Europejski (Europa-Sekrektérin)

Asystent jezykéw obcych (Fremdsprachenassistentin)

Korespondent obcojezyczny (Fremdsprachenkorrespondentin)

Sekretarz ds. jezykéw obcych (Fremdsprachensekretérin)

Stenotypista jezykow obcych (Sekretarz) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretarin))
Korespondent (Sekretarz) (Korrespondentin (Sekretérin))

Asystent Europy Wschodniej (Osteuropaassistentin)

Sekretarz medyczny (MedizinischeR Sekretarin)

Wirtualny Asystent (Virtuelle/r Assistentin)

Zawody pokrewne

(Verwandte Berufe)

o Asystent wykonawczy (Assistentln der Geschaftsleitung)
¢ Asystent biurowy (m/k) (Birohilfskraft (m/w))

e Urzednik (Birokaufmann/-frau)

¢ Pracownik call center (Callcenter-Mitarbeiterin)

e Sprzedawca hurtowy (GroBRhandelskaufmann/-frau)

¢ Pracownik hotelu i hotelarstwa (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
¢ Pracownik przemystowy (Industriekaufmann/-frau)

o Asystent kancelarii prawnej (Rechtskanzleiassistentin)

o Asystent podatkowy (Steuerassistentin)

e TtumaczIn (Translatorin)

¢ Asystent administracyjny (Verwaltungsassistentin)

Przydziat do obszaréw i grup zawodowych BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Biuro, marketing, finanse, prawo, bezpieczenstwo (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
o Sekretariat, pomoc handlowa (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Przydziat do klasyfikacji zawodowej AMS (szes$ciocyfrowy)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 760179 Kierownik biura (Office-Manager/in)

e 780115 Wszechstronna sekretarka (Allround-Sekretar/in)

e 780117 Sekretarz parafii (katolik) (Pfarrsekretar/in (katholisch))

e 780124 Sekretarz Europy (Europa-Sekretar/in)

e 782101 Korespondent zagraniczny (Auslandskorrespondent/in)

e 782103 Sekretarz biura (Biirosekretér/in)

e 782104 Korespondent w jezyku obcym (Fremdsprachenkorrespondent/in)
e 782105 Korespondent (Korrespondent/in)

e 782107 Sekretarz (biuro/administracja) (Sekretar/in (Biiro/Verwaltung))

e 782108 Sekretarz ds. przyjmowania klientéw (Sekretar/in fiir Kundenempfang)
e 782109 Prywatny sekretarz (Privatsekretar/in)

e 783101 Gtéwny sekretarz (Chefsekretér/in)

e 783102 Sekretarz wykonawczy (Direktionssekretér/in)

e 783103 Sekretarz ds. Jezyka Obcego (Fremdsprachensekretar/in)

e 783104 Stenograf jezyka obcego (Fremdsprachenstenotypist/in)

e 783106 Sekretarz redakcji (Redaktionssekretar/in)

e 870102 Sekretarz teatru (Theatersekretéar/in)
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S

Arbeitsmarktservice

Informacje w leksykonie zawodowym
(Informationen im Berufslexikon)

e [ Fremdsprachenkorrespondentin (Schule)
e [4 Office Assistant (m/w) (Schule)

* [4 Sekretéarln (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [ Teamassistentin (Schule)

Informacje w kompasie treningowym
(Informationen im Ausbildungskompass)
¢ [/ Sekretarz (Sekretérin)

A powered by Google Translate

Tekst zostat przettumaczony automatycznie z jezyka niemieckiego. Terminy niemieckie podano w nawiasach.
TA USLUGA MOZE OBEJMOWAC TLUMACZENIA DOSTARCZANE PRZEZ GOOGLE. GOOGLE ZRZEKA SIE
WSZELKIEJ ODPOWIEDZIALNOSCI ZA TLUMACZENIA, WYRAZNE LUB DOROZUMIANE, W TYM WSZELKIEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA DOKEADNOSC, NIEZAWODNOSC | WSZELKIEJ DOROZUMIANEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA WYDAJNOSC RYNKU | WYLACZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI.

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.

Ten profil zawodowy zostat zaktualizowany 08. Juli 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 08. Juli
2026.)
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