S

Arbeitsmarktservice

Lehre Kanzleiassistentin, Schwerpunkt

Notariatskanzlei [ Im BIS anzeigen ]

Kanzleiassistentinnen mit Schwerpunkt Notariatskanzlei sind fiir die Verwaltung von Notariatskanzleien
zustiandig. Dabei bereiten sie Unterlagen fiir Gerichte vor und priifen die Einhaltung von Fristen fiir
Gerichtsverfahren.

Lehrzeit: 3 Jahre

Einkommen im ersten Lehrjahr: ab 730 Euro

Was macht ein/eine Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Notariatskanzlei?

¢ Biiro- und Verwaltungsarbeiten in Notariatskanzleien erledigen

¢ Fristen berechnen und deren Einhaltung priifen, z. B. fir Antrdge und Gerichtsverfahren
e Vorbereiten von Unterlagen, z. B. fiir Gerichte und Behoérden

e Bei Verfahren mitarbeiten, z. B. Unterhalts- oder Adoptionsverfahren

e Urkunden und Antrage vorbereiten

e Akten zuordnen und verwalten

¢ Beim betrieblichen Zahlungs- und Mahnwesen mitarbeiten

¢ Betriebskostenabrechnungen und Honorarnoten vorbereiten

Wo arbeitet ein/eine Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Notariatskanzlei?
¢ Notariatskanzleien

Was begeistert mich und was kann ich gut?

(haufig genannte Voraussetzungen in Stelleninseraten fiir Lehrlinge)
¢ Freude am Kontakt mit Menschen

Freude am Organisieren

¢ Freundliches Auftreten

e Gerne am Computer arbeiten

¢ Gerne im Biiro arbeiten

¢ Sinn fiir genaues Arbeiten

Wie lange dauert die Lehrzeit?
e 3 Jahre; verkiirzte Lehrzeit fiir Personen mit Ausbildungsabschluss: 2 Jahre

Lehrstellen suchen und finden
Aktuell gibt es 1 offene Stellen 4 zum AMS-eJob-Room

Lehrlingseinkommen
Erstes Lehrjahr: ab €730, Letztes Lehrjahr: ab €1047
Kollektivvertragliche Mindest-Einkommen (Brutto = Betrag VOR Abzug von Steuern und Versicherungsabgaben).

Weitere Informationen, u. a. zu abweichenden Regelungen pro Bundesland und etwaigen Sonderregelungen: (£
zum AMS-Berufslexikon

Wo gibt es Berufsschulen?
Weitere Informationen: £ zum Ausbildungskompass

Was interessiert mich und welche personlichen Eigenschaften sollte ich mitbringen?
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=5&d2=0&d3=0&d4=0&special=0&beruf_art=2&r0=SA&x=1419954200280&bg2=1145&b_ug=288&b_og=86&bg3=782183
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=5&d2=0&d3=0&d4=0&special=0&beruf_art=2&r0=SA&x=1419954200280&bg2=1145&b_ug=288&b_og=86&bg3=782183
https://www.berufslexikon.at/beruf3543_8
https://www.berufslexikon.at/beruf3543_8
https://www.ausbildungskompass.at/ausbildung107533_3
https://www.ausbildungskompass.at/ausbildung107533_3
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Interessensgebiete
¢ Biiro

Voraussetzungen:

o Freude am Kontakt mit Menschen
Freude am Organisieren
Gerne am Computer arbeiten
Gerne im Biro arbeiten
Sinn fiir Zahlen

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

Personliche Eigenschaften

e Diskretion

¢ Genauigkeit

Gutes Auftreten

Kommunikationsstarke

o Sprachliche Ausdrucksfahigkeit (z. B. Schriftliche Ausdrucksfahigkeit)
Systematische Arbeitsweise

Teamfahigkeit

Wie sieht mein Arbeitsumfeld aus?

Arbeitsumfeld

¢ Arbeit am Bildschirm

e Standiger Kontakt mit Menschen
e Standiges Sitzen

Welche Berufe kann ich mit der Lehrausbildung ausiiben?

Zuordnung zu folgenden Berufsprofilen
¢ Biirokaufmann/-frau
¢ Rechtskanzleiassistentin

Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen
Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit
¢ Recht

Weitere Berufsinfos
Verwandte Lehrberufe und Anrechnung

Anrechnung nach dem

Verwandter Lehrberuf 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr | 4. Lehrjahr

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin voll

Assistentln in der Sicherheitsverwaltung voll voll voll
Bankkaufmann/-frau voll voll
Betriebsdienstleisterin voll
Betriebslogistikkaufmann/-frau voll

Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und

Musikalienhandel voll
Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und

voll
PressegroRhandel
Buch- und Medienwirtschafterin - Verlag voll
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-interessensgebieten?expand=131#tree-berufsstruktur-131-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskretion?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7367-Genauigkeit?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Gutes%20Auftreten?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Systematische%20Arbeitsweise?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Teamf%C3%A4higkeit?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/4-Arbeit%20am%20Bildschirm
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/10-St%C3%A4ndiger%20Kontakt%20mit%20Menschen
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/40-St%C3%A4ndiges%20Sitzen
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_288
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5185-Archiv-%2C%20Bibliotheks-%20und%20InformationsassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-Bankkaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-BetriebsdienstleisterIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-Betriebslogistikkaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag

S

Arbeitsmarktservice

Anrechnung nach dem

Verwandter Lehrberuf 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr | 4. Lehrjahr

Birokaufmann/-frau voll voll voll
Drogistin voll
E-Commerce-Kaufmann/-frau voll
Einkauferin voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Allgemeiner

. voll
Einzelhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Baustoffhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

S voll
Einrichtungsberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Eisen- und voll
Hartwaren
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Elektro-

. voll

Elektronikberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll

Feinkostfachverkauf
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Gartencenter |voll

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

Kraftfahrzeuge und Ersatzteile voll

EinzeIhaqdelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Lebensmittelhandel

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

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

o 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 Mobilitdtsservice voll

Finanz- und Rechnungswesenassistentin voll voll
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau voll 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
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5226-DrogistIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-E-Commerce-Kaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-Eink%C3%A4uferIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5244-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Parf%C3%BCmerie
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5245-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Schuhe
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5246-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Sportartikel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5248-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Textilhandel
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-Eventkaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5757-Fachkraft%20f%C3%BCr%20Bahnreise-%20und%20Mobilit%C3%A4tsservice
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-Finanzdienstleistungskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5737-Hotel-%20und%20Restaurantfachmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelkaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industriekaufmann-frau
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Verwandter Lehrberuf

1. Lehrjahr
Medizinproduktekaufmann/-frau voll
Mobilitatsservicekaufmann/-frau voll
Personaldienstleistungskaufmann/-frau voll
Pharmazeutisch-kaufméannischeR Assistentin voll
Reisebiiroassistentin voll
Speditionskaufmann/-frau voll
Speditionslogistikerin voll
Sportadministratorin voll
Steuerassistentin voll
Versicherungskaufmann/-frau voll
Verwaltungsassistentin voll

Ersatz der Lehrabschlusspriifung

Anrechnung nach dem

2. Lehrjahr

voll

voll

voll

voll

3. Lehrjahr

voll

4. Lehrjahr

Die Lehrabschlusspriifung im Lehrberuf "Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei" ersetzt die

Lehrabschlusspriifung in den angefiihrten verwandten Lehrberufen.

e Biirokaufmann/-frau

Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller)
e 782183 Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei

Lehrberufsart
Schwerpunkt-Lehrberuf

Lehrberuf Status
aktuell

Bezeichnung laut Lehrberufsliste bzw. Ausbildungsordnung
Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin - Schwerpunkt Notariatskanzlei

Veraltete Lehrberufsbezeichnungen
¢ RechtskanzleiassistentIn (giiltig bis 30. April 2020)
¢ Kanzleiassistentln - Notariat (giiltig bis 31. Dezember 2003)

Diese Lehre wurde aktualisiert am 08. April 2024.
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5630-Medizinproduktekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5382-Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Personaldienstleistungskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5401-Pharmazeutisch-kaufm%C3%A4nnischeR%20AssistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5411-Reiseb%C3%BCroassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5426-Speditionskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5427-SpeditionslogistikerIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5429-SportadministratorIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5432-SteuerassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5459-Versicherungskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-VerwaltungsassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau

