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CekpeTtap (M/X)

(Sekretirln) [ Im BIS anzeigen ]

OCHOBHi BUAM AiANbHOCTI

(Haupttitigkeiten)

CekpeTapi 06po6sitoTb Ta 3aliMaloTbCsl KOPeCNoHAeHLieto (Hanpukiag, BXiAHa/BuUXigHa NOLLTA, €NEKTPOHHI
nucTwn), NnpuitMatoTb TenedoHHi A3BiHKK, OPraHi3oBYOTb Ta KepytoTb odicHMMM npouecamu (Hanpuknag,
noJlaHHA JOKYMEHTIB, ;OMOBJIEHICTb NPO 3yCTpiyi, MiAroToBKa JOKYMEHTIB) i 3a6e3MneyytoTb YCHe Ta
NUCbMOBE CMiSIKYBaHHA 3 HaLiOHaNbHUMW Ta Mi>XKHapoAHMMM napTHepamMu. CekpeTapi NigTPUMYOTb
MeHezKepiB Y ix poboTi Ta popMytoTb iHTepdeic Mix cniBpobiTHMKaMK, MocTavyanbHUKaMu, KNieHTaMu Ta
piBHEM ynpaBniHHA. Y 6inblUMX KOMMaHiAX GYHKLiA NOMIYHUKA PiBHA MEHEIXXMEHTY TaKOXX OXOMJIHOETLCSH
npodecieto NOMIYHUKA MEHELKMEHTY, iIka Ma€e SICKpaBO BUpaXKeHy 6isHec-opieHTaLito. Y aeakux Bunagkax
BOHM TaKOX NepeknajatoTb i BignoBigaoTb Ha NMCbMOBE AifI0Be INCTYBaHHS, @ TAKOX NepeknaaatoTb nig
yac 3ycTpiven i TeneOHHMX A3BiHKIB.

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.

Doxia

(Einkommen)

CekpeTap (M/X) 3apo6nsie Big 1.940 fo 3.170 eBpo 6pyTTO Ha MicsAub (Sekretédre/Sekretarinnen verdienen ab
1.940 bis 3.170 Euro brutto pro Monat).

3anexHo Big piBHS KBanidikaLii cTapToBUI OKNag Takox Moxe 6yTu BuwmMm (Je nach Qualifikationsniveau

kann das Einstiegsgehalt auch héher ausfallen):

e [podecia 3 KoOpoTKoto abo creLiasbHO NiAroTOBKO : Big 1.940 no 2.570 eBpo 6pyTTo (Beruf mit Kurz-
oder Spezialausbildung: 1.940 bis 2.570 Euro brutto)

e [podecia 3 yuHiBCbKOO NigrotoBkoto : Big 1.940 go 2.570 eBpo 6pyTTo (Beruf mit Lehrausbildung: 1.940 bis
2.570 Euro brutto)

e podecia 3 cepeHbOIO NPodeCcitHO-TEXHIYHO OCBITO : Bif 1.940 no 2.570 eBpo 6pyTTO (Beruf mit
mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 1.940 bis 2.570 Euro brutto)

e [podecia 3 BULOO NpodeciiHo-TeXHIYHO OCBiTOH : Big 2.200 fo 3.170 espo 6pyTTo (Beruf mit hoherer
beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.200 bis 3.170 Euro brutto)

Mo>)knuBocTi npaveBnawTyBaHHA

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

MoXnMBOCTI NpaueBnawTyBaHHA JOCTYMHI Ha BCiX KOMeEPLUiMHUX NiANPUEMCTBAX, a8 TaKOX Y AepXaBHOMY
yrnpaBhiHHi, @ TaKoX Yy MDXXHapOoA4HUX KOMIMaHifX, acouiaLisfix, N0OCOIbCTBaxX Ta iHO3EeMHUX MicCifX.

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

AKTyanbHi BakaHcii
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(Aktuelle Stellenangebote)
.... B OHNaiH-cepsici npaueBnawTyBaHHa AMS (eJob-Room): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS
(eJob-Room): )201 £ mo kimHaTu eJob AMS ( zum AMS-eJob-Room)

MpodeciitHi HaBMUKK, 3aNUTYBaHi B OroJIOLLIEHHSIX

(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

e 3amMoBreHHs (Bestellwesen)

e byxrantepcbkuii 06nik (Buchhaltung)

e BegeHHs gaHux (Datenpflege)

¢ YnpaeniHHs nogiamu (Event Management)

o |HTepHeT-mocnigxeHHs (Internetrecherche)

e 3HaHHA nporpam MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)
e OpraHisauis 3ycTpiveit (Organisation von Besprechungen)

e OpraHisauis 3ycTpiveit (Organisation von Tagungen)

e GoHoTun (Phonotypie)

e KoHTposnb paxyHkiB-akTyp (Rechnungskontrolle)

e Butpatu Ha noisgky (Reiseabrechnung)

e [igrotoBka Hapaau (Sitzungsvorbereitung)

e TenedoH (Telefonieren)

e Y3rofkeHHs npuaHayeHHs (Terminkoordination)

e 3HaHHA 3acTocyBaHHsA Word (Word-Anwendungskenntnisse)

IHWi npodeciitHi HAaBUYKHM
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Ba3oBi npogeciitHi HaBUYKHM

(Berufliche Basiskompetenzen)

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTuBHi HaBnukw (Bliro- und Verwaltungskenntnisse)

e 3HaHHA odicHOro NnporpamHoro 3a6esneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse)
e 3HaHHsa nporpaM MS Office (MS Office-Anwendungskenntnisse)

TexHiuHi npodgeciitHi HAaBUYKHM

(Fachliche berufliche Kompetenzen)

e 3HaHHA NporpamMHoro 3a6esnevyeHHs 6isHec-goaaTkis (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-
Kenntnisse)

o

Mixranysese nporpamMHe 3a6esnevyeHHst ans 6isHecy (Brancheniibergreifende Unternehmenssoftware) (z.
B. MporpaMHe 3a6e3snevyeHHs 6yxrantepcbkoro o6niky (Rechnungswesen- und Buchhaltungssoftware),
Cuctemu fokyMeHTo06iry (Dokumentenmanagementsysteme))

¢ OdicHi Ta agMiHicTpaTMBHi HaBnuku (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o

o

o

o

ApminicTpatusHe ginosoacteo (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. ceHcopHuii BBeZleHHS
(Zehnfingersystem), Butpatu Ha noisaky (Reiseabrechnung), Migrotoeka Hapaaw (Sitzungsvorbereitung),
Y3romykeHHsi npuaHadeHHs (Terminkoordination), BeegeHHs (Schreibarbeiten), 36ip gaHux
(Datenzusammenstellung), Moganbwi po6oTun 3a Hapaaamu (Nachbereitung von Besprechungen),
HanucanHs nicna guktaHTy (Schreiben nach Diktat), XpoHomeTpax (Arbeitszeiterfassung), dhainoea
cucTtema (Aktenanlage), ApxiByBaHHs dainis (Archivierung von Dateien), HanucaHHsl cTaHgapTHUX niTep
(Schreiben von Standardbriefen), Miarotoeka npesenTauiii (Vorbereitung von Prasentationen), Mpuitom
BigBigyBauiB (Bewirtung von Besucherlnnen), Odic-MeHemxmeHT (Office Management))

3aranbHi gocnigxeHHs (Allgemeine Recherche)

06pobka kopecnoHaeHLii (Korrespondenzabwicklung)

Haeuuku TenedoHyBaHHs (Telefonierkompetenz) (z. B. TenedoH (Telefonieren))

e 3HaHHA 3acTocyBaHHs IT (EDV-Anwendungskenntnisse)
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o EkcnnyaTadisi BnacHoro nporpamHoro 3a6esnedyeHHs (Bedienung von betriebsinterner Software)

o BepeHHsl gaHux (Datenpflege) (z. B. 36ip aaHux (Datenerfassung), BeaeHHS OCHOBHMX JaHKX
(Stammdatenpflege))

o HaBuuku 36epiraHHs gaHux (Datenspeicherungskenntnisse)

o ba3oBi 3HaHHA 06nagHaHHA (Hardwaregrundkenntnisse)

o 3HaHHA iHTpaHeT-goaaTkie (Intranet-Anwendungskenntnisse)

o 3HaHHA odicHoro nporpamHoro 3abesneyeHHs (Blirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. HaBuiku
po60TH 3 enekTpoHHUMM Tabnuuamu (Tabellenkalkulationsprogramme-Anwendungskenntnisse), 3HaHHSA
NpuKNagHux nporpamM ana o6po6ku TekcTis (Textverarbeitungsprogramme-Anwendungskenntnisse),
3HaHHA 3acTocyBaHHSA Npe3eHTaliMHuX nporpaM (Prasentationsprogramme-Anwendungskenntnisse),
3HaHHA nporpam odicHux nakertie (Office-Pakete-Anwendungskenntnisse), 3HaHHS Nporpamu
enekTpoHHol nowTu (E-Mail-Programme-Anwendungskenntnisse))

o 3HaHHA IHTepHeT-goaaTkiB (Internet-Anwendungskenntnisse) (z. B. 3HaHHsa nporpamu WordPress
(WordPress-Anwendungskenntnisse))

¢ 3HaHHsA iHo3eMHUx MoB (Fremdsprachenkenntnisse)
o AHrniicbka (Englisch)
e 3HaHHA nepeknafy Ta/a6o ycHoro (Kenntnisse im Ubersetzen und/oder Dolmetschen)
e MynbTumegiitHi HaBnuku (Multimediakenntnisse)
o Be6-ausaitH (Webdesign) (z. B. WordPress Thrive Architect (WordPress Thrive Architect))
e 3HaHHA MepexeBux TexHonorii (Netzwerktechnik-Kenntnisse)
o AaMiHicTpyBaHHs Mepexi (Netzwerkadministration) (z. B. MigTpMMKa BHYTPilLHbOT Mepexi
(Intranetbetreuung))
e HaBunuku ynpaeniHHs npoekTamu (Projektmanagement-Kenntnisse)
o OpraHisauis npoekTy (Projektorganisation) (z. B. YnpaeniHHs npoekTamu (Projektverwaltung))
¢ 3HaHHA 6yxrantepcbkoro o6niky (Rechnungswesen-Kenntnisse)
o KoHTponb paxyHkiB-hakTyp (Rechnungskontrolle)
o 30BHiWHIN 061k (Externe Rechnungslegung) (z. B. Nigrotoeumit o6nik (Vorbereitende Buchhaltung))
e YnpaBfiHHA NOAOPOXaMU Ta opraHizauia nogopoxeit (Reiseleitung und Reiseorganisation)

o MnaHyBaHHA nogopoxi (Reiseplanung) (z. B. MigrotoBka Ao nogopoxi (Reisevorbereitung), BpoHoBaHHA
aBeiakBuTKiB (Buchung von Fliigen), BpoHtoBaHHsA rotenis (Buchung von Hotels))

o OpraHisauis nogopoxei (Reiseorganisation) (z. B. OpraHisauis Bigpag»eHb (Organisation von
Dienstreisen))

e CTBOpeHHS Ta peaaryBaHHs TekcTy (Texterstellung und -bearbeitung)

o CTBOpeHHs ypHanie (Erstellung von Protokollen)

o OpdorpadiyHi HaBMYKM HimeLbKoi MoK (Rechtschreibkenntnisse in Deutsch)
e Hasunuku npogaxis (Verkaufskenntnisse)

o OcdopmneHHs B npogaxax (Kassieren im Verkauf) (z. B. api6Hi rpowi (Handkassa))

¢ JlekuiiHi Ta npe3seHTauiiHi HaBu4kK (Vortrags- und Prasentationskenntnisse)

o CTBOpeHHS Npe3eHTaliiHux aokymenTiB (Erstellung von Prasentationsunterlagen) (z. B. CTBOpeHHS
poapaaTkoBoro Matepiany (Erstellung von Handouts))

Mepepaya npodeciitHnx HaBUYOK
(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)
e poscyp, (Diskretion)
e no6posununumeictb (Freundlichkeit)
o [apHui1 3oBHIWHIN Burnag (Gutes Auftreten)
o MixKynbTypHa koMneTeHTHicTb (Interkulturelle Kompetenz)
e MiunicTb 3B'a3ky (Kommunikationsstérke)
e MepgiarpamMoTHicTb (Medienkompetenz)
o IHdhopmauiitHa rpamoTHicTb (Informationskompetenz)
e OpraHisauiitHuit TanaHT (Organisationstalent)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-%D0%A3%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%BE%D1%80%D0%BE%D0%B6%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%BE%D1%80%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%B9%20%28Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-%D0%A1%D1%82%D0%B2%D0%BE%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%82%D0%B0%20%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%B3%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82%D1%83%20%28Texterstellung%20und%20-bearbeitung%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/96-%D0%9D%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B6%D1%96%D0%B2%20%28Verkaufskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-%D0%9B%D0%B5%D0%BA%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B7%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%20%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%87%D0%BA%D0%B8%20%28Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-%D1%80%D0%BE%D0%B7%D1%81%D1%83%D0%B4%20%28Diskretion%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/63-%D0%B4%D0%BE%D0%B1%D1%80%D0%BE%D0%B7%D0%B8%D1%87%D0%BB%D0%B8%D0%B2%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Freundlichkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-%D0%93%D0%B0%D1%80%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96%D1%88%D0%BD%D1%96%D0%B9%20%D0%B2%D0%B8%D0%B3%D0%BB%D1%8F%D0%B4%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/42-%D0%9C%D1%96%D0%B6%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%B0%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Interkulturelle%20Kompetenz%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-%D0%9C%D1%96%D1%86%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%D0%B7%D0%B2%27%D1%8F%D0%B7%D0%BA%D1%83%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7147-%D0%9C%D0%B5%D0%B4%D1%96%D0%B0%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BE%D1%82%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Medienkompetenz%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D1%82%20%28Organisationstalent%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1

¢ BMiHHA npautoBaTh B KoMaHgi (Teamfahigkeit)

Lncdposi HaBuukm 3rigHo 3 DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

S

Arbeitsmarktservice

1 OcHOBHMIA

2 He3anexHi

3 Po3wmpeHni 4 BucokocneuianisoBaHi

Onuc:Sekretarlnnen 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.

HeTtanbHa iHdopmauia npo uudpoBi HAaBUUKK
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Cdepa komneTeHuU,iT

PieeHb(1) HaBMYOK
Bif ... Ao ...

Onuc

0 - OcHoBw, gocTyn i
undpoBe poO3yMiHHSA

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

1 - O6pobka
iHbopMmaLii Ta gaHmx

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

2 - CninkyBaHHsA,
B3aeMojisi Ta
cnisnpaus

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

3 - CTBOpEHHS,
BUIrOTOBJIEHHA Ta
nyénikauis

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 - besneka Ta cTane
BUKOPUCTAHHSA
pecypciB

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 - BupiweHHs
npo6nem, iHHoBaU,ii
Ta 6e3nepepBHe
HaBYaHHSA

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/44-%D0%92%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%8E%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B8%20%D0%B2%20%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%96%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=999&expandDetailqualis=1

S

Arbeitsmarktservice

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

Tunosi piBHi kBanigikauii
(Typische Qualifikationsniveaus)

e [podecia 3 kopoTKoto abo creuianbHoo nigroToekoto (Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung)

e [podecia 3 yuHiBcbkoto nigrotoskoto (Beruf mit Lehrausbildung)

e [podecia 3 cepeaHboto NpodeciiHo-TexHiYHo oceiToro (Beruf mit mittlerer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

e [podecia 3 BULWO NpodeciiiHo-TexHiYHo ocBiToto (Beruf mit héherer beruflicher Schul- und

Fachausbildung)

OcBiTa

(Ausbildung)

Lehre NQR"

o KaHuenapcbkuii cnyxo6oBeub (Birokaufmann/-frau)

e Mpopaseub rotento (Hotelkaufmann/-frau)

¢ [pomucnosuii cny>k6oeeub (Industriekaufmann/-frau)
e AaMiHicTpaTuBHUMI NoMivHUK (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

HenepepBHa ocBiTa
(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

© AMS 2025 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 06.09.2025

Seite 5von 9


https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-%D0%9A%D0%B0%D0%BD%D1%86%D0%B5%D0%BB%D1%8F%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D0%B3%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8E%20%28Hotelkaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/81-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/9-Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=38#tree-berufsstruktur-38-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=uk&expand=21#tree-berufsstruktur-21-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=uk&query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Betriebswirtschaftskenntnisse?language=uk&query=Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-E-Commerce-Kenntnisse?language=uk&query=eBusiness&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=uk&query=Eventmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Finanzmanagement?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=18238&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Organisationsentwicklung?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=7203&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/194-Prozessmanagement?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=6075&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=uk&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4914-SAP-Zertifikate?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4852-Projektmanagement-Ausbildung?language=uk&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?language=uk&ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Betriebswirtschaft%2C%20Controlling%2C%20Rechnungswesen?language=uk&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

3HaHHSA HimeLbKoi MoBM 3rigHo 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.

HopaatkoBa iHpopMmauis npo poboTy
(Weitere Berufsinfos)

CaMO3alHATICTb
(Selbststandigkeit)
Eine selbstdndige Berufsausiibung ist im Rahmen eines freien Gewerbes maglich.

MpodecinHi cnewianbHoOCTI
(Berufsspezialisierungen)

AcucTeHT (Assistentin)

CekpeTap kabiHeTy (Blirosekretarin)
Odic-meHepxep (Office-Managerin)

Odic-nomivnumk (M/x) (Office Assistant (m/w))
MoMiuHuk cekpeTaps (Sekretariatsassistentin)
MpauiBHUK cekpeTapiaTy (Sekretariatsmitarbeiterin)

OcobucTuin cekpetap (Privatsekretérin)

BeuipHiit cekpeTtap (Abendsekretérin)

MoMiYHMK 3 apMiHicTpaTUBHMX NUTaHb (AdministrativeR Assistentin)
€auHuii cekpetap (Alleinsekretarin)

YHiBepcanbHuit cekpetap (Allroundsekretérin)

CekpeTap rpynu (Gruppensekretérin)

OpraHi3auiiHuii nomiyHuk (Organisationsassistentin)
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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=uk
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=uk&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?language=uk&query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?language=uk&query=Office-Software&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/102-Projektmanagement-Kenntnisse?language=uk&query=Projektmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4628-SAP-Kenntnisse?language=uk&query=SAP&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=uk&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/2-BHS%20-%20Kaufm%C3%A4nnische%20Berufe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/82-BHS%20-%20Wirtschaftliche%20Berufe?language=uk

S

Arbeitsmarktservice

CekpeTap opraHisauii (Organisationssekretarin)

MapTHep cekpeTap (Partnersekretarin)

CekpeTap nogopoxei (Reisesekretarin)

AcucteHT KoMaHau (Teamassistentin)

ACUCTEeHT rpynu 3 ynpaeniHHs TexHikoto (Teamassistentin im Technikmanagement)
CekpeTap koMmaHau (Teamsekretérin)

MoMiyHUK 3 agMiHicTpaTuBHUX NuTaHb (Verwaltungsassistentin)
AnMiHicTpaTuBHMIA NpauiBHUK (4/>) (Verwaltungskraft (m/w))

OuktodoH (Protokollfiihrerin)
OuktodoH (Protokollschreiberin)

LiepkoBHuit koHTpubyTOp (Kirchenbeitragsreferentin)
CekpeTap napadgii (Pfarrsekretarin)

Mpuitmay (Empfangsassistentin)

Mpuitmay (Empfangsherr/-dame)

Mpuitmay (Empfangssekretarin)

MeHegyep cnyx6u peectpauii (Front Desk-Managerin)

CekpeTap 3 npuitoMy KiieHTis (Sekretérin fiir den Kundinnenempfang)
Mepeanokin axeHTnbmeH/nedi (Vorzimmerherr/-dame)

OucneTtyep npusHadeHHs (Termindisponentin)
CekpeTap peaakuii (Redaktionssekretérin)
CekpeTap naTeHTHoro noeipeHoro (Patentanwaltssekretarin)

AcucTteHT filekaHaTy (Assistentln im Dekanatssekretariat)
CekpeTap fAekaHa (Dekanatssekretarin)

[HCTUTYTCbKMIM ceKpeTap B iHCTUTYTI yHiBepcuTeTy (Institutssekretérin an einem Universitatsinstitut)

CekpeTap 3a cyMicHuuTBOM (Halbtagssekretérin)
CekpeTap 3a cyMicHMUTBOM (Teilzeitsekretarin)

CekpeTap TeaTpy (Theatersekretérin)

lronoeHuit cekpetap (Chefsekretérin)

CekpeTap ynpasniHHa (Direktionssekretarin)
lonoeHMit cekpeTap (Hauptsekretérin)
AcucTeHT ynpaeniHHa (Managementassistentin)
CekpeTap paau (Vorstandssekretarin)

IHo3eMHuMIn KopecnoHAeHT (Auslandskorrespondentin)
CekpeTap 30BHiWHbOI Toprieni (AuBenhandelssekretarin)
€Bponeicbkuit cekpeTap (Europa-Sekrektarin)

AcucTeHT iHo3eMHoi MoBU (Fremdsprachenassistentin)
IHo3eMHuMIn kopecnoHaeHT (Fremdsprachenkorrespondentin)
CekpeTap 3 iHo3eMHux MoB (Fremdsprachensekretérin)
CTeHoTunicT iHo3eMHoi MoBU (Fremdsprachenstenotypistin)
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Arbeitsmarktservice

KopecnoHgeHT (Korrespondentin)
CxiaHoeBponeicbkuii acucTeHT (Osteuropaassistentin)

Megaununuii cekpeTap (MedizinischeR Sekretérin)

BipTyanbHuii noMiunumk (Virtuelle/r Assistentin)

CymixkHi npodecii

(Verwandte Berufe)

e oMiYyHMK BMKOHaBYOro ynpasniHHa (M/x) (Assistentln der Geschaftsleitung)
¢ Odic-meHepxep (M/x) (Birohilfskraft (m/w))

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

e CniBpo6iTHWK Konn-ueHTpy (M/x) (Callcenter-Mitarbeiterin)

e OnToBwii Toproeeub (M/X) (GroRhandelskaufmann/-frau)

e Cnyx60BeLb B roteni Ta pectopaHi (M/x) (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e [pomucnoBwmii cnyx6oBeLb (M/X) (Industriekaufmann/-frau)

e [MomiuHKK 3 NpaBoBKX NuTaHb (M/X) (Rechtskanzleiassistentln)

e MMopaTtkoBuit NomiyHMK (M/X) (Steuerassistentin)

e MNepeknagay (M/x) (Translatorin)

e AaMiHicTpaTUBHUIA MOMiYHKK (M/>) (Verwaltungsassistentin)

Po3nogin y BIS npodeciiiHux 30H Ta BepxHix rpyn

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Odic, MapkeTuHr, ®iHaHcu, lOpuanyHa, be3sneka (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
o CekpeTapiaT, KoMepuiiiHui1 nomivyHuk (Sekretariat, Kaufmannische Assistenz)

BigHeceHHs #o Knacudikauii npodeciint AMS (wictb undp)

(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 760179 Odic-meHenxep (Office-Manager/in)

e 780115 Bcebiunnii cekpeTtap (Allround-Sekretar/in)

e 780117 NapadianbHuit cekpeTtap (katonuk) (Pfarrsekretar/in (katholisch))
e 780124 CekpeTap €Bponu (Europa-Sekretar/in)

e 782101 IHo3eMHuIA kopecnoHaeHT (Auslandskorrespondent/in)

e 782103 CekpeTap KaHuenspii (Blirosekretar/in)

e 782104 KopecnoHaeHT iHo3eMHol MoBM (Fremdsprachenkorrespondent/in)
e 782105 KopecnoHaeHT (Korrespondent/in)

e 782107 CekpeTap (odic/agminicTpauis) (Sekretér/in (Biro/Verwaltung))

e 782108 CekpeTap 3 npuitomy KiieHTiB (Sekretér/in fiir Kundenempfang)

e 782109 OcobucTuit cekpeTap (Privatsekretér/in)

e 783101 ronoeHuii cekpetap (Chefsekretar/in)

e 783102 BinnosiganbHuii cekpeTtap (Direktionssekretér/in)

e 783103 CekpeTap 3 iHo3eMHoT MoBU (Fremdsprachensekretér/in)

e 783104 CteHonucelpb iHo3eMHoto MoBoto (Fremdsprachenstenotypist/in)
e 783106 CekpeTap pepakuii (Redaktionssekretér/in)

e 870102 CekpeTtap TeaTpy (Theatersekretér/in)

IHdopmaLia y npodeciiHOMYy COBHUKY
(Informationen im Berufslexikon)

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

* [4 Sekretéarln (Kurz-/Spezialausbildung)

¢ [ Teamassistentin (Schule)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B2%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%B5%D1%80%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-%D0%9E%D1%84%D1%96%D1%81%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28B%C3%BCrokaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1010-%D0%A1%D0%BF%D1%96%D0%B2%D1%80%D0%BE%D0%B1%D1%96%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%BB-%D1%86%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%80%D1%83%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Callcenter-MitarbeiterIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-%D0%9E%D0%BF%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B3%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-%D0%A1%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%D0%B2%20%D0%B3%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%96%20%D1%82%D0%B0%20%D1%80%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B0%D0%BD%D1%96%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B6%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D1%86%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28Industriekaufmann-frau%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-%D0%9F%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%B7%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85%20%D0%BF%D0%B8%D1%82%D0%B0%D0%BD%D1%8C%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28RechtskanzleiassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1244-%D0%9F%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28SteuerassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/992-%D0%9F%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BA%D0%BB%D0%B0%D0%B4%D0%B0%D1%87%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28TranslatorIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-%D0%90%D0%B4%D0%BC%D1%96%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9%20%D0%BF%D0%BE%D0%BC%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%28%D0%BC%D0%B6%29%20%28VerwaltungsassistentIn%29?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_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

S

Arbeitsmarktservice

IHdopmaLia B HaBYaNIbHOMY KOMMaci
(Informationen im Ausbildungskompass)
e [4 Cekpetap (M/>) (Sekretarin)

A powered by Google Translate

TekcT 6yB aBTOMaTMYHO NepeknafeHnii 3 HiMeLbkoi. HimeLbKi TepMiHM BKa3aHi B fy>KKax.

LI MOCNYIA MOXXE MICTUTW MEPEKNAOWN, HAOAHI GOOGLE. GOOGLE BIJMOBJIAETLCS BCIX FTAPAHTIN,
ABHUX YN HENPAMAIOYMX, OO0 NMEPEKNIALOB, BKJTIOYAKYN BY 1b-AKI TAPAHTII TOYHOCTI,
HALIMHOCTI TA BY Ab-IKUX HEMPSAMAX TAPAHTIN MPOAAXHOCTI, BIAMOBIOA/IBHOCTI TA
BIOMNOBIAATBHOCTI OJ14 N.

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

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

Lleit npodeciinHmit npodinb 6yno oHorneHo 27. September 2024 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 27.
September 2024.)
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https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28Sekret%C3%A4rIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80+%28%D0%BC%2F%D0%B6%29+%28Sekret%C3%A4rIn%29

