S

Arbeitsmarktservice

Nastava Uredski pomo¢énik, smjer javnobiljeznicki
uredi (m/z) [ Im BIS anzeigen ]
(KanzleiassistentIn, Schwerpunkt Notariatskanzlei)

Uredski pomoénici s fokusom na javnobiljeznicke urede odgovorni su za vodenje javnobiljeznickih ureda.
Pripremaju dokumente za sudove i provjeravaju da li se postuju rokovi za sudske postupke.

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.

Naukovanje: (Lehrzeit: ) 3 Godine (3 Jahre)

Prihodi u prvoj godini naukovanja: (Einkommen im ersten Lehrjahr: ) ab 730 Euro (730 Euro)

Sto radi Uredski pomoénik, smjer javnobiljeznicki uredi (m/z) ?

(Was macht ein/eine Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei?)

¢ Obavljajte uredske i administrativhe poslove u javnobiljezni¢kim uredima.

¢ IzraCunajte rokove i provjerite uskladenost, npr. B. za prijave i pravne postupke

¢ Pripremite dokumente, na pr. B. za sudove i vlasti. B. Postupci odrzavanija ili usvajanja
¢ Priprema dokumenata i aplikacija

¢ Dodjela i upravljanje datotekama

¢ Sudjelovanje u postupcima pla¢anja i zabrane poslovanja tvrtke

¢ |zrada izvjeStaja o troSkovima poslovanja i racuna za naknadu

¢ Biiro- und Verwaltungsarbeiten in Notariatskanzleien erledigen

¢ Fristen berechnen und deren Einhaltung priifen, z. B. fir Antrage und Gerichtsverfahren
¢ Vorbereiten von Unterlagen, z. B. fiir Gerichte und Behérden

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

¢ Urkunden und Antrage vorbereiten

e Akten zuordnen und verwalten

¢ Beim betrieblichen Zahlungs- und Mahnwesen mitarbeiten

¢ Betriebskostenabrechnungen und Honorarnoten vorbereiten

Gdje radi Uredski pomoénik, smjer javnobiljeznicki uredi (m/z) ?
(Wo arbeitet ein/eine Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei?)
¢ Javnobiljeznicki uredi

¢ Notariatskanzleien

Sto me uzbuduje i u éemu sam dobar?

(Was begeistert mich und was kann ich gut?)

(zahtjevi koji se Cesto spominju u oglasima za posao pripravnika)

¢ Uzivanje u kontaktu s ljudima (Freude am Kontakt mit Menschen)
e UZivajte u organizaciji (Freude am Organisieren)

e Prijateljsko drzanje (Freundliches Auftreten)

e Uzivajte u radu na racunalu (Gerne am Computer arbeiten)

e Uzivajte u radu u uredu (Gerne im Biiro arbeiten)

¢ Osjecaj preciznog rada (Sinn fiir genaues Arbeiten)
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Koliko traje naukovanje?
(Wie lange dauert die Lehrzeit?)
e 3 Jahre; Skra¢eno naukovanje za osobe sa diplomom: 2 godina

Trazite i pronadite naukovanje
(Lehrstellen suchen und finden)
Trenutno ih ima (Aktuell gibt es) 0 slobodna radna mjesta (offene Stellen) ' zum AMS-eJob-Room

Prihod Segrta

(Lehrlingseinkommen)

Prva godina naukovanja: od € 730, zadnja godina naukovanja: od € 1.047

(Erstes Lehrjahr: ab €730, Letztes Lehrjahr: ab €1.047)

Kolektivno ugovoreni minimalni dohodak (bruto = iznos PRIJE odbitka poreza i doprinosa za osiguranje).
(Kollektivvertragliche Mindest-Einkommen (Brutto = Betrag VOR Abzug von Steuern und
Versicherungsabgaben).)

Daljnje informacije, ukljucujuéi razli¢ite propise po saveznim drzavama i sve posebne propise:
(Weitere Informationen, u. a. zu abweichenden Regelungen pro Bundesland und etwaigen Sonderregelungen:)
£ stru¢nom leksikonu AMS (zum AMS-Berufslexikon)

Gdje su strukovne skole?

(Wo gibt es Berufsschulen?)

Za vi$e informacija:4 do kompasa za obuku
(zum Ausbildungskompass)

Sto me zanima i koje osobne kvalitete trebam ponijeti sa sobom?
(Was interessiert mich und welche personlichen Eigenschaften sollte ich mitbringen?)

Interesi
(Interessensgebiete)
¢ Ured (Biiro)
Zahtjevi: (Voraussetzungen:)
o Smisao za brojeve (Sinn fiir Zahlen)
UZivajte u organizaciji (Freude am Organisieren)
UZivajte u radu na racunalu (Gerne am Computer arbeiten)
UZivajte u radu u uredu (Gerne im Biiro arbeiten)
UZivanje u kontaktu s ljudima (Freude am Kontakt mit Menschen)

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

Osobne karakteristike

(Personliche Eigenschaften)

e Diskrecija (Diskretion)

tocnost (Genauigkeit)

Dobar izgled (Gutes Auftreten)

Komunikacijske vjestine (Kommunikationsstéarke)

o Jezicki izraz (Sprachliche Ausdrucksfahigkeit) (z. B. Pismeni izraz (Schriftliche Ausdrucksfahigkeit))
e Sustavni nacin rada (Systematische Arbeitsweise)

e Timski rad (Teamfahigkeit)

Kako izgleda moje radno okruzenje?
(Wie sieht mein Arbeitsumfeld aus?)

© AMS 2026 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 28.09.2026 Seite 2 von 6


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
https://www.ausbildungskompass.at/ausbildung107533_3
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-Diskrecija%20%28Diskretion%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7367-to%C4%8Dnost%20%28Genauigkeit%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Dobar%20izgled%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Komunikacijske%20vje%C5%A1tine%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Sustavni%20na%C4%8Din%20rada%20%28Systematische%20Arbeitsweise%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Timski%20rad%20%28Teamf%C3%A4higkeit%29?language=hr&stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1

S

Arbeitsmarktservice

Radno okruzenje

(Arbeitsumfeld)

¢ Arbeit am Bildschirm

e Standiger Kontakt mit Menschen
e Standiges Sitzen

Koja zanimanja mogu imati uz naukovanje?
(Welche Berufe kann ich mit der Lehrausbildung ausiiben?)

Dodjela za sljedece profesionalne profile

(Zuordnung zu folgenden Berufsprofilen)

¢ Komercijalist/komercijalistica (Birokaufmann/-frau)

¢ Pomocénik u odvjetnickom uredu (m/z) (Rechtskanzleiassistentin)

Dodjela za BIS podruéja rada i glavne skupine

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Ured, marketing, financije, pravo, sigurnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Pravo (Recht)

Dodatne informacije o poslu
(Weitere Berufsinfos)

Povezana naukovanja i kreditiranje
(Verwandte Lehrberufe und Anrechnung)

Kredit nakon
Srodno naukovanje 1. Godina 2. Godina 3. Godina
naukovanja = naukovanja | naukovanja

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin voll

Assistentin in der Sicherheitsverwaltung voll voll voll
Bankkaufmann/-frau voll voll
Betriebsdienstleisterin voll
Betriebslogistikkaufmann/-frau voll
Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und voll
Musikalienhandel
Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und
voll

PressegrolRhandel
Buch- und Medienwirtschafterin - Verlag voll
Biirokaufmann/-frau voll voll voll
Drogistin voll
E-Commerce-Kaufmann/-frau voll
Einkauferlin voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

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

Einrichtungsberatung
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https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/4-Arbeit%20am%20Bildschirm?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/10-St%C3%A4ndiger%20Kontakt%20mit%20Menschen?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/40-St%C3%A4ndiges%20Sitzen?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn?language=hr
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?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-Bankkaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-BetriebsdienstleisterIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-Betriebslogistikkaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5226-DrogistIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-E-Commerce-Kaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-Eink%C3%A4uferIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=hr

Srodno naukovanje

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Eisen-
und Hartwaren

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Elektro-
Elektronikberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Feinkostfachverkauf

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Gartencenter

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Kraftfahrzeuge und Ersatzteile

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Lebensmittelhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Parfimerie

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Schuhe

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Sportartikel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Telekommunikation

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Textilhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Uhren-
und Juwelenberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Zusatzschwerpunkt
Digitaler Verkauf

Eventkaufmann/-frau

Fachkraft fiir Bahnreise- und Mobilitatsservice
Finanz- und Rechnungswesenassistentin
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau
GroRhandelskaufmann/-frau

Hotel- und Gastgewerbeassistentin

Hotel- und Restaurantfachmann/-frau
Hotelkaufmann/-frau

Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Bautrager
Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Makler
Immobilienkaufmann/-frau, Schwerpunkt Verwalter
Industriekaufmann/-frau
Medizinproduktekaufmann/-frau
Mobilitdtsservicekaufmann/-frau
Personaldienstleistungskaufmann/-frau
Pharmazeutisch-kaufmannischeR Assistentin
Reisebiirokaufmann/-frau

S

Arbeitsmarktservice

1. Godina
naukovanja

voll

voll

voll

voll

voll

voll

voll
voll

voll

voll

voll

voll

voll

voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll
voll

voll

voll

voll

voll

voll
voll

voll

voll
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5240-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Feinkostfachverkauf?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5244-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Parf%C3%BCmerie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5244-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Parf%C3%BCmerie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5245-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Schuhe?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5246-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Sportartikel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5246-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Sportartikel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5248-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Textilhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5248-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Textilhandel?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-Eventkaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5757-Fachkraft%20f%C3%BCr%20Bahnreise-%20und%20Mobilit%C3%A4tsservice?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-Finanzdienstleistungskaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5737-Hotel-%20und%20Restaurantfachmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelkaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industriekaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5630-Medizinproduktekaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5382-Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Personaldienstleistungskaufmann-frau?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5401-Pharmazeutisch-kaufm%C3%A4nnischeR%20AssistentIn?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5411-Reiseb%C3%BCrokaufmann-frau?language=hr

S

Arbeitsmarktservice

Kredit nakon

Srodno naukovanje 1. Godina 2. Godina 3. Godina 4. Godina
naukovanja = naukovanja | naukovanja = naukovanja

Speditionskaufmann/-frau voll

Speditionslogistikerin voll

Sportadministratorin voll voll

Steuerassistentin voll

Versicherungskaufmann/-frau voll voll

Verwaltungsassistentin voll voll voll

Zamjena zavrsnog pripravnickog ispita

(Ersatz der Lehrabschlusspriifung)

Zavrsni ispit za naukovanje u naukovanju ' Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei ' zamjenjuje zavrsni
ispit za naukovanje u navedenim srodnim profesijama.

e Birokaufmann/-frau

Raspodjela prema AMS klasifikaciji zanimanja (Sesteroznamenkasto)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))
e 782183 Ured asistent - Javnobiljeznicki ured (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)

Vrsta naukovanja
(Lehrberufsart)
Schwerpunkt-Lehrberuf

Status naukovanja
(Lehrberuf Status)
trenutni (aktuell)

Oznaka prema popisu naukovanja ili propisa o osposobljavanju
(Bezeichnung laut Lehrberufsliste bzw. Ausbildungsordnung)
Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin - Schwerpunkt Notariatskanzlei

Zastarjeli naslovi naukovanja (Veraltete Lehrberufsbezeichnungen)
¢ Rechtskanzleiassistentin (vrijedi do (giltig bis ) 30. April 2020)
e Kanzleiassistentln - Notariat (vrijedi do (giltig bis ) 31. Dezember 2003)
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