S

Arbeitsmarktservice

BuknapaHHa AAMiHiCTpaTUBHUA NOMIYHUK

(Verwaltungsassistentin) [ Im BIS anzeigen ]

ApMiHiCTpaTMBHI NOMiYHMKM 3a3BUYail NPALLIOIOTb Y BENIMKUX KOMIMAHifX, B oicax um opraHax Bnagm, ge
BOHM NiK/YIOTbCSA NMPO OpraHi3aLito Ta NPpoBeAeHHs 3ycTpiuel, a TaKo)XK opraHisauito 3ycTpiuen Ta
nnaHyBaHHA BigpAAKEHb.

Verwaltungsassistentinnen arbeiten meist in groBen Unternehmen, auf Amtern oder Behorden, wo sie sich
um die Organisation und den Ablauf von Besprechungen kiimmern sowie die Terminvereinbarung und
Planung von Dienstreisen.

CraxxyBaHHs: (Lehrzeit: ) 3 pokie (3 Jahre)

Doxip 3a nepumii pik HaBvaHHsA: (Einkommen im ersten Lehrjahr: ) ab 668 eepo (668 Euro)

LLlo o3Hayae AgMiHicTpaTUBHUI NOMIYHUK pobUTU?

(Was macht ein/eine Verwaltungsassistentin?)

¢ BuKoHyiTE ohicHY po6OTY Y BENMKMX KOMMaHisix abo B Aep>XXaBHOMY yrpaBJiiHHi, Hanp. B. B odicax Ta B
opraHax Brnagm

® MJaHyBaTW Ta OpraHi3oByBaTyW 3YCTpidi, FOTYBaT! Ta KOHTPOJIKOBATU, HanpuKiag, po3cunatu 3anpoLUeHHs
Ta pesepByBaTW KiMHaTU

e OopraHisoByBaTW 3yCTpiyi Ta BigpAOYKEHHS

e cniBnpauroBaTh B 3aKyniBnsx, Hanp. Hanpuknag, nopiBHAHHA NMponosulin Ta po3MilleHHs 3aMOBIEHb

¢ Po6oTa B 6yxrantepii, Hanpukniag, 3 NAaTXHUMKU onepaviaMu

¢ Po6oTay 3B'I3Kax 3 rpoMafCbKicTHO, Hanp. B. CTBOptoiTe Npec-penisu Ta 4ONUCKU B COLiaNibHUX Mepexax

e OTpuMyITe Ta 06pobnANTE cKapru

¢ CniBnpautoniTe B MapKeTUHry, Hanp. B. CTBoptoliTe Ta HagcunanTe iHpopmaLiiHi 6roneTeHi, CTBOpLOMTE
NOBIAOMJIEHHSA B COLiasIbHUX Mepexax

e Biiroarbeiten in groBen Unternehmen oder in der éffentlichen Verwaltung erledigen, z. B. auf Amtern und in
Behorden

e Besprechungen planen und organisieren, vor- und nachbereiten, z.B. Einladungen ausschicken und Rdaume
reservieren

e Termine und Dienstreisen organisieren

¢ In der Beschaffung mitarbeiten, z. B. Angebote vergleichen und Bestellungen aufgeben

¢ Im Rechnungswesen mitarbeiten, z.B. beim Zahlungsverkehr

e Bei der Offentlichkeitsarbeit mitarbeiten, z. B. Presseaussendungen und Social-Media-Beitrége erstellen

e Beschwerden entgegennehmen und bearbeiten

e Im Marketing mitarbeiten, z. B. Newsletter erstellen und versenden, Social Media-Beitrage erstellen

[e npautoe AgMmiHicTpaTMBHUIA NOMIYHUK ?

(Wo arbeitet ein/eine Verwaltungsassistentin?)

o [lep>xaBHa cnyxx6a Ta fep>kaBHi yctaHoBM, Hanp. B. CouianbHe 3abe3neyeHHs, acouiauii
e [lignpuemMcTBa 3 BNaCHMMU CTPaxoOBUMM Ta agMiHICTpaTUBHUMU Bigainamu

¢ OpugnyHi dipmm

e HoTapiycu

¢ [lofaTKOBI KOHCYNbTaHTU

Offentlicher Dienst und 6ffentliche Institutionen, z. B. Sozialversicherungen, Verbande
Wirtschaftsunternehmen mit eigener Versicherungs- und Verwaltungsabteilung
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¢ Rechtsanwaltskanzleien
¢ Notariatskanzleien
e Steuerberatungskanzleien

LLlo s mato 3 cobolo:

(Was bringe ich mit:)

(4acTo 3ragytoTbCst BAMOMU B OFOJIOLLEHHSIX MPO POBOTY AJIS YUHIB)

e OTpuMyBaTU 3a10BOJIEHHSA BiA cninkyBaHHSA 3 ntoabMu (Freude am Kontakt mit Menschen)
e HaconomxyiTecb opraHisauieto (Freude am Organisieren)

o [py>xHs nosegiHka (Freundliches Auftreten)

e HaconomxyiTtecb po6oToto 3a koMm'toTepom (Gerne am Computer arbeiten)

e HaconopxyiTecb po6oToto B odici (Gerne im Biiro arbeiten)

e HaconomxyiTecb po6oToto 3 TekcToM (Gerne mit Texten arbeiten)

CKinbKu TpMBae HaBYaHHA?
(Wie lange dauert die Lehrzeit?)
e 3 Jahre; CkopoyeHe HaBYaHHSA AN151 NHOAEN i3 OCBITOH: 2 POKiB

LlykaiTe Ta 3HaWAITb HAaBYaAHHA:
(Lehrstellen suchen und finden:)
B paHuit vac icHye (Aktuell gibt es) 9 BakaHcii (offene Stellen) (4 zum AMS-eJob-Room

Joxip yyHi.:

(Lehrlingseinkommen:)

Mepwnin pik HaBYaHHSA: Big € 668 , ocTaHHIM pik HaBYaHHS: Big € 1537

(Erstes Lehrjahr: ab €668, Letztes Lehrjahr: ab €1537)

KonekTMBHO norogyxeHuit MiHiManbHuin goxig (6pyTTo = cyMa [0 BMpaxyBaHHA NofaTKiB Ta CTPaxoBuX
BHECKIB).

(Kollektivvertragliche Mindest-Einkommen (Brutto = Betrag VOR Abzug von Steuern und
Versicherungsabgaben).)

[opaTkoBa iHhopMaLisi, BKJIFOYHO 3 pisHUMYM NpaBunamu dhefepanbHUX 3emenb Ta 6yab-AKUMM
creuianbHMMK NpaBunaMu:

(Weitere Informationen, u. a. zu abweichenden Regelungen pro Bundesland und etwaigen Sonderregelungen:)
£ no nekcvkoHy BakaHcin AMS (zum AMS-Berufslexikon)

[e € npodecitHo-TexHiYHi yunnuwa?

(Wo gibt es Berufsschulen?)

HopaTtkoBa iHpopMaLis:(4 Ao HaBYanbHOro Komnaca
(zum Ausbildungskompass)

IHTepecu
(Interessensgebiete)
e Odic (Biiro)
Mepeaymosu: (Voraussetzungen:)
o HaconopyiiTecb opraHisauieto (Freude am Organisieren)
o Haconopxyiitecb po6oToto B odici (Gerne im Bliro arbeiten)
o HaconopxyiTecb po6oToto 3a komn'toTepom (Gerne am Computer arbeiten)
o OTpuMMyBaTV 3af40BOJIEHHS Bif cninkyBaHHA 3 ntoabMu (Freude am Kontakt mit Menschen)
o novyTTa uncen (Sinn fiir Zahlen)

flki ocobucTicHi AKocTi 3aTpebyBaHi?
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(Welche personlichen Eigenschaften sind gefragt?)
e MiyHicTb 3B'A3Ky (Kommunikationsstéarke)

e 6axkaHHA BuMTUCA (Lernbereitschaft)

¢ OpraHisauiiiHuii TanaHT (Organisationstalent)

e CepsicHa opieHTauis (Serviceorientierung)

¢ BMiHHA npautoBaTh B KoMaHgi (Teamfahigkeit)
HagiHicTb (Zuverldssigkeit)

Moe'A3aHi HAaBYAHHSA Ta KPeAUTYBAHHS
(Verwandte Lehrberufe und Anrechnung)

KpeauT nicns

CnopigHeHa BuUMTENbCbKa Npodecis 1-7 pik 2-1 piK 3-1 piK 4-11 pik
HaBYaHHA | HaBYaHHS | HaBYaHHA | HaBYaHHS
Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin voll
Assistentln in der Sicherheitsverwaltung voll voll voll
Bankkaufmann/-frau voll voll
Betriebsdienstleisterin voll
Betriebslogistikkaufmann/-frau voll

Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und

Musikalienhandel voll
Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und voll
PressegrolRhandel

Buch- und Medienwirtschafterln - Verlag voll
Biirokaufmann/-frau voll voll voll
Drogistin voll
E-Commerce-Kaufmann/-frau voll voll
EDV-Kaufmann/-frau voll
Einkauferin voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Allgemeiner voll
Einzelhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Baustoffhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Einrichtungsberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Eisen- und voll
Hartwaren

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Elektro- voll
Elektronikberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Feinkostfachverkauf

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Gartencenter

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Kraftfahrzeuge und Ersatzteile

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll

Lebensmittelhandel
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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=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/25-%D0%B1%D0%B0%D0%B6%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%B2%D1%87%D0%B8%D1%82%D0%B8%D1%81%D1%8F%20%28Lernbereitschaft%29?language=uk&stammdaten_noteid=&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=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/69-%D0%A1%D0%B5%D1%80%D0%B2%D1%96%D1%81%D0%BD%D0%B0%20%D0%BE%D1%80%D1%96%D1%94%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F%20%28Serviceorientierung%29?language=uk&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
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=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/66-%D0%9D%D0%B0%D0%B4%D1%96%D0%B9%D0%BD%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C%20%28Zuverl%C3%A4ssigkeit%29?language=uk&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5185-Archiv-%2C%20Bibliotheks-%20und%20InformationsassistentIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-Bankkaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-BetriebsdienstleisterIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-Betriebslogistikkaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5226-DrogistIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-E-Commerce-Kaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5232-EDV-Kaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-Eink%C3%A4uferIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=uk
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KpeauT nicns
CnopigHeHa BunTenbcbka npodecis 1-7 pik 2-1 pik 3-1 pik 4-14 pik
HaBYaHHA | HaBYaHHA | HaBYaHHA = HaBYaHHA

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Parfimerie  voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Schuhe voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Sportartikel voll

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

L voll
Telekommunikation

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Textilhandel voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Uhren- und

Juwelenberatung voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Zusatzschwerpunkt

Digitaler Verkauf voll
Eventkaufmann/-frau voll voll
Fachkraft fiir Bahnreise- und Mobilitatsservice voll

Finanz- und Rechnungswesenassistentin voll voll
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau voll voll
Foto- und Multimediakaufmann/-frau voll
GrofRhandelskaufmann/-frau voll

Hotel- und Gastgewerbeassistentin voll

Hotel- und Restaurantfachmann/-frau voll
Hotelkaufmann/-frau voll
Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Bautrager voll voll
Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Makler voll voll
Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Verwalter voll voll
Industriekaufmann/-frau voll voll
Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei voll voll voll
Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei  voll voll voll
Medizinproduktekaufmann/-frau voll
Mobilitatsservicekaufmann/-frau voll
Personaldienstleistungskaufmann/-frau voll voll
Pharmazeutisch-kaufmannischeR Assistentin voll
Reisebiiroassistentin voll
Speditionskaufmann/-frau voll
Speditionslogistikerin voll
Sportadministratorin voll voll
Steuerassistentin voll
Versicherungskaufmann/-frau voll voll
Waffen- und Munitionshéandlerin voll

3amiHa BUNYCKHOrO icNUTY Ha HAaBYaHHSA
(Ersatz der Lehrabschlusspriifung)
OcTaToYHWUI icnUT Ha HaB4YaHHA B nporpami ' Verwaltungsassistentln ' 3amMiHKO€ oCTaTOYHMI icnNUT Ha

© AMS 2024 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 06.10.2024 Seite 4von 5


https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5244-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Parf%C3%BCmerie?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5245-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Schuhe?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5246-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Sportartikel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5248-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Textilhandel?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-Eventkaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5757-Fachkraft%20f%C3%BCr%20Bahnreise-%20und%20Mobilit%C3%A4tsservice?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-Finanzdienstleistungskaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5284-Foto-%20und%20Multimediakaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5737-Hotel-%20und%20Restaurantfachmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelkaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industriekaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5733-KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5630-Medizinproduktekaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5382-Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Personaldienstleistungskaufmann-frau?language=uk
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5401-Pharmazeutisch-kaufm%C3%A4nnischeR%20AssistentIn?language=uk
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