S

Arbeitsmarktservice

Tajomnik

(Sekretirln) [ Im BIS anzeigen ]

Hlavné ¢innosti

(Haupttitigkeiten)

Sekretarky spractvaju koreSpondenciu (napr. Prichadzajica / odchadzajlca posta, e-maily), prijimaju telefonaty,
organizuju a spravuju kanceldrske procesy (napr. Podavanie sprdv, schodzky, priprava dokumentov) a umoziuju
verbalnu a pisomnu komunikdaciu s narodnymi a medzinarodnymi partnermi. Tajomnici podporuju manazérov v
ich praci a tvoria rozhranie medzi zamestnancami, dodavatelmi, zakaznikmi a arovriou riadenia. Vo vacsich
spoloc¢nostiach je funkcia asistenta na Urovni manazmentu pokryta aj profesiou asistenta manazmentu, ktory
ma silnud obchodnu orientaciu. V niektorych pripadoch prekladaju a odpovedaju aj na pisomnu obchodnu
korespondenciu a prekladaju poc¢as schddzi a telefonickych hovorov.

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.

Prijem

(Einkommen)

Tajomnik zaraba od 2.190 do 3.490 eur hrubého mesacne (Sekretare/Sekretarinnen verdienen ab 2.190 bis
3.490 Euro brutto pro Monat).

V zavislosti od trovne kvalifikacie méze byt nastupny plat vy$si (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

e Profesia s kratkym alebo specidlnym skolenim : 2.190 az 2.820 brutto eur (Beruf mit Kurz- oder
Spezialausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Profesia s uénovskym skolenim : 2.190 az 2.820 brutto eur (Beruf mit Lehrausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro
brutto)

e Zamestnanie na strednej odbornej skole a technické vzdelanie : 2.190 az 2.820 brutto eur (Beruf mit mittlerer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.190 bis 2.820 Euro brutto)

e Zamestnanie na vy$sej odbornej Skole a technické vzdelanie : 2.470 az 3.490 brutto eur (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.470 bis 3.490 Euro brutto)

Pracovné prilezitosti

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Pracovné prilezitosti su dostupné vo vSetkych komerénych podnikoch, ako aj vo verejnej sprave, ako aj v
medzindrodne posobiacich spolo¢nostiach, zdruZzeniach, velvyslanectvach a zahrani¢nych misiach.

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

Aktualne volné miesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... v sluzbe AMS online sprostredkovanie prace (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )141 &' do miestnosti eJob AMS (zum AMS-eJob-Room)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Sekret%C3%A4rIn?language=sk
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

S

Arbeitsmarktservice

Profesiondlne znalosti pozadované v reklamach

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

¢ Objednavkovy systém (Bestellwesen)

e Uctovnictvo (Buchhaltung)

e Udrzba udajov (Datenpflege)

¢ Organizacia podujati (Event Management)

e Internetovy vyskum (Internetrecherche)

¢ Znalost aplikacie MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
¢ Organizéacia stretnuti (Organisation von Besprechungen)
¢ Organizéacia stretnuti (Organisation von Tagungen)

¢ Fonotyp (Phonotypie)

¢ Kontrola faktury (Rechnungskontrolle)

¢ Cestovné Uctovnictvo (Reiseabrechnung)

¢ Priprava na stretnutie (Sitzungsvorbereitung)

¢ Telefonovanie (Telefonieren)

¢ Koordinacia vymenovania (Terminkoordination)

¢ Znalost aplikacie Word (Word-Anwendungskenntnisse)

DalSie odborné schopnosti
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Zakladné odborné schopnosti

(Berufliche Basiskompetenzen)

o Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

¢ Znalost aplikacii kancelarskeho softvéru (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse)
¢ Znalost aplikacie MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

Technické odborné znalosti
(Fachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Znalost softvéru podnikovych aplikacii (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Medziodvetvovy obchodny softvér (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z. B. Ustovny a
Uctovny softvér (Rechnungswesen- und Buchhaltungssoftware), Systémy spravy dokumentov
(Dokumentenmanagementsysteme))

¢ Kancelarske a administrativne schopnosti (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Praca v administrativnej kancelarii (Administrative Burotatigkeiten) (z. B. Systém desiatich prstov
(Zehnfingersystem), Cestovné Uctovnictvo (Reiseabrechnung), Priprava na stretnutie
(Sitzungsvorbereitung), Koordinacia vymenovania (Terminkoordination), Pisanie (Schreibarbeiten),
Zostavovanie Udajov (Datenzusammenstellung), Nasledné opatrenia na schodze (Nachbereitung von
Besprechungen), Napiste po diktate (Schreiben nach Diktat), Zaznam Casu (Arbeitszeiterfassung), Priloha
suboru (Aktenanlage), Archivacia suborov (Archivierung von Dateien), Pisanie standardnych pismen
(Schreiben von Standardbriefen), Priprava prezentdcii (Vorbereitung von Prasentationen), Hostenie
ndvstevnikov (Bewirtung von Besucherinnen), Sprava kancelarie (Office Management))

o Vseobecny vyskum (Allgemeine Recherche)

o Vybavovanie korespondencie (Korrespondenzabwicklung)

o Telefénna kompetencia (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefonovanie (Telefonieren))

e Znalost IT aplikacii (EDV-Anwendungskenntnisse)

o Prevadzka interného softvéru (Bedienung von betriebsinterner Software)

o Udrzba udajov (Datenpflege) (z. B. Zber tdajov (Datenerfassung), Udrzba kmefiovych dat
(Stammdatenpflege))

o Znalost ukladania udajov (Datenspeicherungskenntnisse)

o Zdakladné znalosti hardvéru (Hardwaregrundkenntnisse)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1016&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1645&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1019&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=sk&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=128&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=131&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=8055&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=7191&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1028&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=8476&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1034&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1037&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1040&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1041&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=14507&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=999
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Kancel%C3%A1rske%20a%20administrat%C3%ADvne%20schopnosti%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=15381&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=131&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Znalos%C5%A5%20softv%C3%A9ru%20podnikov%C3%BDch%20aplik%C3%A1ci%C3%AD%20%28Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Kancel%C3%A1rske%20a%20administrat%C3%ADvne%20schopnosti%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-Znalos%C5%A5%20IT%20aplik%C3%A1ci%C3%AD%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
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o Znalost aplikacie v intranete (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o Znalost aplikacii kancelarskeho softvéru (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znalost aplikacie
Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Znalost aplikacie Powerpoint (Powerpoint-Anwendungskenntnisse),
Znalost aplikacie Word (Word-Anwendungskenntnisse), Znalost aplikacie Outlook (Outlook-
Anwendungskenntnisse))

o Znalost internetovych aplikacii (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. Znalost aplikacie WordPress
(WordPress-Anwendungskenntnisse))

¢ Znalost cudzieho jazyka (Fremdsprachenkenntnisse)

o Angli¢tina (Englisch)

e Zrucnosti v oblasti rozvoja a sprdvy internetu (Internetentwicklungs- und Administrationskenntnisse)

o Sprava internetu (Internet-Administration) (z. B. Podpora intranetu (Intranetbetreuung))

e Zrucnosti pokladnika (Kassierkenntnisse)

o Sprava hotovosti (Kassenfiihrung) (z. B. Sprava pokladnic (Handkassafiihrung))

e Znalost prekladu a / alebo timoéenia (Kenntnisse im Ubersetzen und/oder Dolmetschen)
¢ Multimedialne schopnosti (Multimediakenntnisse)

o Web design (Webdesign) (z. B. WordPress dari architekt (WordPress Thrive Architect))

¢ Schopnosti projektového manazmentu (Projektmanagement-Kenntnisse)

o Organizacia projektu (Projektorganisation) (z. B. Riadenie projektu (Projektverwaltung))

e Uctovné znalosti (Rechnungswesen-Kenntnisse)

o Kontrola faktdry (Rechnungskontrolle)

o Externé uctovnictvo (Externe Rechnungslegung) (z. B. Pripravné Uctovnictvo (Vorbereitende Buchhaltung))

¢ Sprievodca a cestovna organizacia (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o Planovanie cesty (Reiseplanung) (z. B. Priprava na cestu (Reisevorbereitung), Rezervécia letov (Buchung
von Fliigen), Rezervacia hotelov (Buchung von Hotels))

o QOrganizacia cestovania (Reiseorganisation) (z. B. Organizacia sluzobnych ciest (Organisation von
Dienstreisen))

e Spracovanie (Sachbearbeitung)

o Spracovanie objednavky (Auftragsabwicklung) (z. B. Spracovanie objednavky (Auftragsbearbeitung))
e Vytvdranie a Upravy textu (Texterstellung und -bearbeitung)

o Vytvaranie sprav (Erstellung von Protokollen)

o Pravopisné schopnosti v nemcine (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)
¢ Prednaskové a prezentacné schopnosti (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)

o Priprava prezentacnych dokumentov (Erstellung von Prasentationsunterlagen) (z. B. Tvorba podkladov
(Erstellung von Handouts))

VSeobecné odborné znalosti
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)
¢ Diskrétnost (Diskretion)
e Ustretovost (Freundlichkeit)
e Dobry vzhlad (Gutes Auftreten)
e Interkultirna kompetencia (Interkulturelle Kompetenz)
e Komunikac¢né schopnosti (Kommunikationsstéarke)
¢ Medialna gramotnost (Medienkompetenz)
o Informaéna gramotnost (Informationskompetenz)
e Organizacny talent (Organisationstalent)
e Timova praca (Teamfahigkeit)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Znalos%C5%A5%20cudzieho%20jazyka%20%28Fremdsprachenkenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/116-Zru%C4%8Dnosti%20v%20oblasti%20rozvoja%20a%20spr%C3%A1vy%20internetu%20%28Internetentwicklungs-%20und%20Administrationskenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7535-Zru%C4%8Dnosti%20pokladn%C3%ADka%20%28Kassierkenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4559-Znalos%C5%A5%20prekladu%20a%20%20alebo%20tlmo%C4%8Denia%20%28Kenntnisse%20im%20%C3%9Cbersetzen%20undoder%20Dolmetschen%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6-Multimedi%C3%A1lne%20schopnosti%20%28Multimediakenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Schopnosti%20projektov%C3%A9ho%20mana%C5%BEmentu%20%28Projektmanagement-Kenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-%C3%9A%C4%8Dtovn%C3%A9%20znalosti%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-Sprievodca%20a%20cestovn%C3%A1%20organiz%C3%A1cia%20%28Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Spracovanie%20%28Sachbearbeitung%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Vytv%C3%A1ranie%20a%20%C3%BApravy%20textu%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Predn%C3%A1%C5%A1kov%C3%A9%20a%20prezenta%C4%8Dn%C3%A9%20schopnosti%20%28Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskr%C3%A9tnos%C5%A5%20%28Diskretion%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/63-%C3%9Astretovos%C5%A5%20%28Freundlichkeit%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Dobr%C3%BD%20vzh%C4%BEad%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/42-Interkult%C3%BArna%20kompetencia%20%28Interkulturelle%20Kompetenz%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Komunika%C4%8Dn%C3%A9%20schopnosti%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7147-Medi%C3%A1lna%20gramotnos%C5%A5%20%28Medienkompetenz%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organiza%C4%8Dn%C3%BD%20talent%20%28Organisationstalent%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-T%C3%ADmov%C3%A1%20pr%C3%A1ca%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=sk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1

Digitalne zruénosti podl'a DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

S

Arbeitsmarktservice

1 Zakladné

2 Zivnostnici

3 Rozsirené 4 Vysoko Specializované

Popis: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.

Podrobné informacie o digitalnych zruénostiach
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Oblast posobnosti

Uroveii kompetencii
od..do...

Popis

0 - Zaklady, pristup a
digitalne
porozumenie

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

1 - Nakladanie s
informaciami a
udajmi

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

2 - Komunikacia,
interakcia a
spolupraca

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

3 - Tvorba, produkcia
a publikovanie

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.

4 - Bezpecnost a
trvalo udrzatelné
vyuzivanie zdrojov

Sekretarinnen missen die allgemeinen und
betrieblichen Konzepte des Datenschutzes und der
Datensicherheit verstehen, eigenstandig auf ihre
Tatigkeit anwenden kénnen sowie
Bedrohungspotenziale erkennen und geeignete
Gegenmalnahmen einleiten.

5 - RieSenie
problémov, inovacie a
dalSie vzdeldvanie

Sekretarinnen miissen die Einsatzmoglichkeiten
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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Skolenia, osvedéenia, dalSie Skolenia
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Typické urovne znalosti
(Typische Qualifikationsniveaus)

¢ Profesia s kratkym alebo Specialnym skolenim (Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung)

¢ Profesia s u¢fnovskym skolenim (Beruf mit Lehrausbildung)

e Zamestnanie na strednej odbornej skole a technické vzdelanie (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

e Zamestnanie na vy$sej odbornej Skole a technické vzdelanie (Beruf mit héherer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

Skolenie

(Ausbildung)

Lehre NQR"

o Kancelarsky uradnik (Biirokaufmann/-frau)
Hotelovy uradnik (Hotelkaufmann/-frau)

e Priemyselny Uradnik (Industriekaufmann/-frau)
Administrativny asistent (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

Sustavné vzdelavanie
(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=sk&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-Kancel%C3%A1rsky%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelov%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Hotelkaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Priemyseln%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-Administrat%C3%ADvny%20asistent%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=sk&expand=21#tree-berufsstruktur-21-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=sk&query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?language=sk&query=Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=sk&query=eBusiness&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=sk&query=Eventmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Finanzmanagement?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=18238&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/194-Prozessmanagement?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=6075&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=sk&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=sk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4852-Projektmanagement-Ausbildung?language=sk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?language=sk&ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=sk&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

Znalost nemc¢iny podla CEFR

(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.

Dalsie odborné informacie
(Weitere Berufsinfos)

Samostatna zarobkova ¢innost
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

Dotaznik kompetencii

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

VSestranny sekretar (Allroundsekretérin)

Zahranicny spravodajca (Tajomnik) (Auslandskorrespondentin (Sekretérin))
tajomnik Gradu (Blrosekretarin)

Hlavny tajomnik (Chefsekretérin)

Tajomnik manazmentu (Direktionssekretérin)

Eurépsky tajomnik (Europa-Sekrektarin)

Cudzojazy¢ny korespondent (Fremdsprachenkorrespondentin)

Tajomnik cudzieho jazyka (Fremdsprachensekretérin)

Cudzojazyc¢ny stenotypista (Tajomnik) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretéarin))
Korespondent (Tajomnik) (Korrespondentin (Sekretarin))

Office Manager (Office-Managerin)

Tajomnik farnosti (Pfarrsekretarin)

Sukromny tajomnik (Privatsekretérin)

Tajomnik redakcie (Redaktionssekretarin)

Tajomnik pre prijem zékaznikov (Sekretarln fiir 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=sk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=sk&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?language=sk&query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=sk&query=Office-Software&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?language=sk&query=Projektmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?language=sk&query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=sk&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=sk

S

Arbeitsmarktservice

Tajomnik divadla (Theatersekretérin)

Odborné specializacie

(Berufsspezialisierungen)

Asistent (Tajomnik) (AssistentIn (Sekretérin))
tajomnik tUradu (Biirosekretarin)

Office Manager (Office-Managerin)

Asistent kancelarie (m/z) (Office Assistant (m/w))
Sekretarka (Sekretariatsassistentin)

Zamestnanec sekretariatu (Sekretariatsmitarbeiterin)

Sukromny tajomnik (Privatsekretérin)

Vecerny tajomnik (Abendsekretarin)

Administrativny asistent (AdministrativeR Assistentin)

Jediny tajomnik (Alleinsekretarin)

Vsestranny sekretar (Allroundsekretarin)

Tajomnik skupiny (Gruppensekretarin)

Organizacny asistent (Organisationsassistentin)

Tajomnik organizacie (Organisationssekretérin)

Tajomnik partnera (Partnersekretarin)

Cestovna sekretarka (Reisesekretarin)

Timovy asistent (Teamassistentin)

Timovy asistent v manazmente technoldgii (Teamassistentin im Technikmanagement)
Tajomnik timu (Teamsekretéarin)

Administrativny asistent (Tajomnik) (Verwaltungsassistentin (Sekretérin))
Administrativny zamestnanec (m/f) (Verwaltungskraft (m/w))

Zaznamnik (Protokollfiihrerin)
Zaznamnik (Protokollschreiberin)

Uradnik cirkevnych prispevkov (Kirchenbeitragsreferentin)
Tajomnik farnosti (Pfarrsekretérin)

Recepcny (Empfangsassistentin)

Recepcny (Tajomnik) (Empfangsherr/-dame (Sekretarin))

Recepcny (Tajomnik) (Empfangssekretarin (Sekretarln))

Manazér recepcie (Front Desk-Managerlin)

Tajomnik pre prijem zékaznikov (SekretérIn fiir den Kundlnnenempfang)
Predsien pan/ddma (Vorzimmerherr/-dame)

Dispecer vymenovania (Termindisponentin)

Tajomnik redakcie (Redaktionssekretéarin)

Tajomnik patentového zastupcu (Patentanwaltssekretéarin)
asistentka dekanatu (Assistentln im Dekanatssekretariat)

Tajomnik dekana (Dekanatssekretérin)
Tajomnik institltu na univerzitnom Ustave (Institutssekretérin an einem Universitatsinstitut)
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S

Arbeitsmarktservice

Sekretarka na Ciastocny Uvazok (Halbtagssekretarin)
Sekretarka na Ciastocny Uvéazok (Teilzeitsekretérin)

Tajomnik divadla (Theatersekretérin)

Hlavny tajomnik (Chefsekretérin)

Tajomnik manazmentu (Direktionssekretarin)

Hlavny tajomnik (Hauptsekretarin)

Asistent manazmentu (Tajomnik) (Managementassistentin (Sekretérin))
Tajomnik predstavenstva (Vorstandssekretarin)

Zahranicny spravodajca (Tajomnik) (Auslandskorrespondentin (Sekretérin))
Minister zahrani¢ného obchodu (AuBenhandelssekretarin)

Eurépsky tajomnik (Europa-Sekrektarin)

Asistent cudzieho jazyka (Fremdsprachenassistentin)

Cudzojazy¢ny korespondent (Fremdsprachenkorrespondentin)

Tajomnik cudzieho jazyka (Fremdsprachensekretérin)

Cudzojazy¢ny stenotypista (Tajomnik) (Fremdsprachenstenotypistin (Sekretéarin))
Korespondent (Tajomnik) (Korrespondentin (Sekretarin))

Vychodoeurdpsky asistent (Osteuropaassistentin)

Lekarsky tajomnik (MedizinischeR Sekretérin)

Virtualna asistentka (Virtuelle/r Assistentin)

Suvisiace profesie

(Verwandte Berufe)

¢ Vykonny asistent (AssistentIn der Geschaftsleitung)

e Pomocnik v kancelarii (m / f) (Burohilfskraft (m/w))

e Kancelarsky uradnik (Biirokaufmann/-frau)

e Zamestnanec call centra (Callcenter-Mitarbeiterin)

¢ Velkoobchodnik (GroBhandelskaufmann/-frau)

o Referent pre hotely a pohostinstva (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e Priemyselny Uradnik (Industriekaufmann/-frau)

e Pravna kancelarska asistentka (Rechtskanzleiassistentin)
¢ Danovy asistent (Steuerassistentin)

¢ Translatorln (Translatorln)

o Administrativny asistent (Verwaltungsassistentin)

Pridelenie profesijnym oblastiam a skupinam BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Kancelaria, marketing, financie, pravo, bezpecnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
o Sekretariat, obchodna pomoc (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

Pridelenie do pracovnej klasifikacie AMS (Sestmiestne)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 760179 Veduci kancelarie (Office-Manager/in)

e 780115 VSestranna sekretarka (Allround-Sekretar/in)

e 780117 Farsky sekretar (katolik) (Pfarrsekretar/in (katholisch))
e 780124 Tajomnik Eurépy (Europa-Sekretar/in)

e 782101 Zahrani¢ny korespondent (Auslandskorrespondent/in)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-V%C3%BDkonn%C3%BD%20asistent%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-Pomocn%C3%ADk%20v%20kancel%C3%A1rii%20%28m%20%20f%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-Kancel%C3%A1rsky%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1010-Zamestnanec%20call%20centra%20%28Callcenter-MitarbeiterIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Ve%C4%BEkoobchodn%C3%ADk%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Referent%20pre%20hotely%20a%20pohostinstv%C3%A1%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Priemyseln%C3%BD%20%C3%BAradn%C3%ADk%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-Pr%C3%A1vna%20kancel%C3%A1rska%20asistentka%20%28RechtskanzleiassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1244-Da%C5%88ov%C3%BD%20asistent%20%28SteuerassistentIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/992-TranslatorIn%20%28TranslatorIn%29?language=sk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-Administrat%C3%ADvny%20asistent%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=sk
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

S

Arbeitsmarktservice

e 782103 Tajomnik kancelarie (Blirosekretér/in)

e 782104 Cudzojazycny korespondent (Fremdsprachenkorrespondent/in)
e 782105 Dopisovatel (Korrespondent/in)

e 782107 Tajomnik (Urad / administrativa) (Sekretar/in (Bliro/Verwaltung))
e 782108 Tajomnik pre prijem zékaznikov (Sekretar/in fiir Kundenempfang)
e 782109 Sukromny tajomnik (Privatsekretéar/in)

e 783101 Hlavny tajomnik (Chefsekretar/in)

e 783102 Vykonny tajomnik (Direktionssekretér/in)

e 783103 Tajomnik cudzich jazykov (Fremdsprachensekretér/in)

e 783104 Cudzojazycny stenograf (Fremdsprachenstenotypist/in)

e 783106 Tajomnik redakcie (Redaktionssekretar/in)

¢ 870102 Divadelny tajomnik (Theatersekretar/in)

Informacie v odbornom lexiku

(Informationen im Berufslexikon)

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

e [ Sekretérln (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [/ Teamassistentin (Schule)

Informacie vo vycvikovom kompase
(Informationen im Ausbildungskompass)
e [ Tajomnik (Sekretarin)

A powered by Google Translate

Text bol automaticky prelozeny z nemciny. Nemeckeé vyrazy su uvedené v zatvorkach.

TATO SLUZBA MOZE OBSAHOVAT PREKLADY POSKYTOVANE spoloénostou GOOGLE. GOOGLE ZRIEKA
AKUKOLVEK ZODPOVEDNOST V SUVISLOSTI S PREKLADMI, VYRAZNYMI ALEBO IMPLIKOVANYMI, VRATANE
VSETKYCH ZODPOVEDNOSTI ZA PRESNOST, SPOLAHLIVOST A AKUKOLVEK SPRAVNU ZODPOVEDNOST ZA
UCINNOST NA TRHU A ODMIETNUTIE.

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.

Tento profesionalny profil bol aktualizovany 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=Tajomn%C3%ADk+%28Sekret%C3%A4rIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Tajomn%C3%ADk+%28Sekret%C3%A4rIn%29

