Poucevanje Pisarniski pomocnik, osredotocen na
notarske pisarne [ Im BIS anzeigen ]

(

S

Arbeitsmarktservice

Kanzleiassistentin, Schwerpunkt Notariatskanzlei)

Pisarniski pomocniki s poudarkom na notarskih pisarnah so odgovorni za upravljanje notarskih pisarn.
Pripravljajo spise za sodiSca in preverjajo spostovanje rokov za sodne postopke.

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.

Obdobje vajenistva: (Lehrzeit: ) 3 Leta (3 Jahre)

Dohodek v prvem letu usposabljanja: (Einkommen im ersten Lehrjahr: ) ab 730 Evro (730 Euro)

Kaj pocne Pisarniski pomocnik, osredoto¢en na notarske pisarne ?
(Was macht ein/eine Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei?)

Pisarnisko in administrativno delo opravljajte v notarskih pisarnah.

Izracunaijte roke in preverite skladnost, npr. B. za vloge in sodne postopke

Pripravite dokumente, npr. B. za sodi$Ca in oblasti. B. Postopki vzdrzevanja ali posvojitve
Pripravite dokumente in vloge

Dodelite in upravljajte datoteke

Sodelujte v placilnih in opozorilnih postopkih podjetja

Pripravite izkaze o obratovalnih stroskih in racune

Biro- und Verwaltungsarbeiten in Notariatskanzleien erledigen

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

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

Urkunden und Antrége vorbereiten

Akten zuordnen und verwalten

Beim betrieblichen Zahlungs- und Mahnwesen mitarbeiten
Betriebskostenabrechnungen und Honorarnoten vorbereiten

Kje poteka Pisarniski pomocnik, osredotocen na notarske pisarne ?
(Wo arbeitet ein/eine Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei?)

Notarske pisarne

Notariatskanzleien

Kaj me navdusuje in v éem sem dober?
(Was begeistert mich und was kann ich gut?)
(Pogosto omenjene zahteve v razpisih za delovno mesto za vajence)

Uzivanje v stiku z ljudmi (Freude am Kontakt mit Menschen)
Uzivajte v organizaciji (Freude am Organisieren)

Prijazno vedenje (Freundliches Auftreten)

Uzivajte v delu z racunalnikom (Gerne am Computer arbeiten)
Uzivajte v delu v pisarni (Gerne im Biiro arbeiten)

Obcutek natancnega dela (Sinn fiir genaues Arbeiten)
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Koliko ¢asa traja vajenistvo?
(Wie lange dauert die Lehrzeit?)
e 3 Jahre; Skrajsano vajenisko obdobje za ljudi z izobrazbo: 2 let

Iskanje in iskanje vajenistva
(Lehrstellen suchen und finden)
Trenutno obstaja (Aktuell gibt es) 0 prosta delovna mesta (offene Stellen) 4 zum AMS-eJob-Room

Dohodek vajenca

(Lehrlingseinkommen)

Prvo leto vajenistva: od € 730, zadnje leto vajeniStva: od 1047

(Erstes Lehrjahr: ab €730, Letztes Lehrjahr: ab €1047)

Kolektivha pogodba minimalni dohodek (bruto = znesek PRED odstetimi davki in prispevki za zavarovanje).
(Kollektivvertragliche Mindest-Einkommen (Brutto = Betrag VOR Abzug von Steuern und
Versicherungsabgaben).)

Dodatne informacije, vklju¢no z razli¢nimi predpisi po zveznih dezelah in morebitnimi posebnimi predpisi:
(Weitere Informationen, u. a. zu abweichenden Regelungen pro Bundesland und etwaigen Sonderregelungen:)
£ v poklicni leksikon AMS (zum AMS-Berufslexikon)

Kje so poklicne Sole?

(Wo gibt es Berufsschulen?)

Ve¢ informacijZ' na vadbeni kompas
(zum Ausbildungskompass)

Kaj me zanima in katere osebne lastnosti naj prinesem s seboj?
(Was interessiert mich und welche personlichen Eigenschaften sollte ich mitbringen?)

Podrocja zanimanja
(Interessensgebiete)
¢ Pisarna (Biiro)
Zahteve: (Voraussetzungen:)
o Obcutek Stevilk (Sinn fiir Zahlen)
UZivajte v delu v pisarni (Gerne im Biiro arbeiten)
UzZivajte v delu z racunalnikom (Gerne am Computer arbeiten)
UZivajte v organizaciji (Freude am Organisieren)
Uzivanje v stiku z ljudmi (Freude am Kontakt mit Menschen)

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

Osebne lastnosti

(Personliche Eigenschaften)

e Diskrecija (Diskretion)

Natanénost (Genauigkeit)

Dober videz (Gutes Auftreten)

Sistematicen nacin dela (Systematische Arbeitsweise)
Skupinsko delo (Teamfahigkeit)

Kaksno je moje delovno okolje?
(Wie sieht mein Arbeitsumfeld aus?)

Delovno okolje
(Arbeitsumfeld)
e Arbeit am Bildschirm
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e Standiger Kontakt mit Menschen
e Standiges Sitzen

Katere poklice lahko opravljam z vajenisko izobrazbo?
(Welche Berufe kann ich mit der Lehrausbildung ausiiben?)

Dodelitev naslednjim poklicnim profilom

(Zuordnung zu folgenden Berufsprofilen)

e Pisarniski uradnik (Biirokaufmann/-frau)

e Pomocnik pravne pisarne (Rechtskanzleiassistentin)

Dodelitev poklicnim obmoc¢jem in skupinam BIS

(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)

Pisarna, trZzenje, finance, pravo, varnost (Biiro, Marketing, Finanz, Recht, Sicherheit)
¢ Desno (Recht)

Dodatne strokovne informacije
(Weitere Berufsinfos)

Sorodna vajenistva in kreditiranje
(Verwandte Lehrberufe und Anrechnung)

Kreditiranje po

Sorodno vajenistvo 1. leto 2. leto 3. leto 4. leto
vajeniStva | vajeniStva | vajeniStva @ vajeniStva
Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin voll
Assistentin in der Sicherheitsverwaltung voll voll voll
Bankkaufmann/-frau voll voll
Betriebsdienstleisterin voll
Betriebslogistikkaufmann/-frau voll

Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und

Musikalienhandel voll
Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und voll
PressegrolRhandel

Buch- und Medienwirtschafterin - Verlag voll
Blrokaufmann/-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 voll
Einrichtungsberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Eisen- und voll
Hartwaren

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Elektro- voll

Elektronikberatung
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https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/10-St%C3%A4ndiger%20Kontakt%20mit%20Menschen?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/40-St%C3%A4ndiges%20Sitzen?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1145-RechtskanzleiassistentIn?language=sl
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=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5735-AssistentIn%20in%20der%20Sicherheitsverwaltung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5188-Bankkaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5727-BetriebsdienstleisterIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5203-Betriebslogistikkaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5213-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Musikalienhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5214-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Buch-%20und%20Pressegro%C3%9Fhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5215-Buch-%20und%20MedienwirtschafterIn%20-%20Verlag?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5226-DrogistIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5689-E-Commerce-Kaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5234-Eink%C3%A4uferIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5235-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Allgemeiner%20Einzelhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5236-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Baustoffhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5237-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Einrichtungsberatung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5238-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Eisen-%20und%20Hartwaren?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5239-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Elektro-Elektronikberatung?language=sl
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Kreditiranje po
Sorodno vajenistvo 1. leto 2. leto 3. leto 4. leto
vajeniStva | vajeniStva | vajeniStva @ vajeniStva
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

Feinkostfachverkauf voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

voll
Gartencenter
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Kraftfahrzeuge und Ersatzteile
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll

Lebensmittelhandel

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 Mobilitdatsservice voll

Finanz- und Rechnungswesenassistentin voll voll
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau voll voll
GroRBhandelskaufmann/-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
Medizinproduktekaufmann/-frau voll
Mobilitatsservicekaufmann/-frau voll
Personaldienstleistungskaufmann/-frau voll voll
Pharmazeutisch-kaufméannischeR Assistentin voll
Reisebiirokaufmann/-frau voll
Speditionskaufmann/-frau voll
Speditionslogistikerin voll
Sportadministratorin voll voll
Steuerassistentin voll
Versicherungskaufmann/-frau voll voll
Verwaltungsassistentin voll voll voll
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5241-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Gartencenter?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5242-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Kraftfahrzeuge%20und%20Ersatzteile?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5243-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Lebensmittelhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5244-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Parf%C3%BCmerie?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5245-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Schuhe?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5246-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Sportartikel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5247-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Telekommunikation?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5248-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Textilhandel?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5249-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Uhren-%20und%20Juwelenberatung?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5688-Einzelhandelskaufmann-frau%2C%20Zusatzschwerpunkt%20Digitaler%20Verkauf?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5736-Eventkaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5757-Fachkraft%20f%C3%BCr%20Bahnreise-%20und%20Mobilit%C3%A4tsservice?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5279-Finanz-%20und%20RechnungswesenassistentIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5280-Finanzdienstleistungskaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5301-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5737-Hotel-%20und%20Restaurantfachmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5619-Hotelkaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5729-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Bautr%C3%A4ger?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5730-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Makler?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5731-Immobilienkaufmann-frau%2C%20Schwerpunkt%20Verwalter?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5317-Industriekaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5630-Medizinproduktekaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5382-Mobilit%C3%A4tsservicekaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5728-Personaldienstleistungskaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5401-Pharmazeutisch-kaufm%C3%A4nnischeR%20AssistentIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5411-Reiseb%C3%BCrokaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5426-Speditionskaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5427-SpeditionslogistikerIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5429-SportadministratorIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5432-SteuerassistentIn?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5459-Versicherungskaufmann-frau?language=sl
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-VerwaltungsassistentIn?language=sl
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Zamenjava zakljuénega pripravniskega izpita

(Ersatz der Lehrabschlusspriifung)

Koncni vajeniski izpit v vajeniStvu ' Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Notariatskanzlei ' nadomesca zakljuéni
vajeniski izpit na navedenih sorodnih vajenistvih.

¢ Biirokaufmann/-frau

Dodelitev poklicni klasifikaciji AMS (Sestmestna)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))
e 782183 Pisarniski pomocnik - notarska pisarna (Kanzleiassistent/in - Notariatskanzlei)

Vrsta vajenistva
(Lehrberufsart)
Schwerpunkt-Lehrberuf

Status vajenistva
(Lehrberuf Status)
trenutno (aktuell)

Imenovanje v skladu s seznamom vajenistva ali predpisi o usposabljanju
(Bezeichnung laut Lehrberufsliste bzw. Ausbildungsordnung)
Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin - Schwerpunkt Notariatskanzlei

Zastareli vajeniski nazivi (Veraltete Lehrberufshezeichnungen)
e Rechtskanzleiassistentln (veljavno do (giiltig bis ) 30. April 2020)
¢ KanzleiassistentIn - Notariat (veljavno do (giiltig bis ) 31. Dezember 2003)
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AUSDRUCKLICH ODER STILLSCHWEIGEND, EINSCHLIEBLICH JEGLICHER HAFTUNG FUR DIE
GENAUIGKEIT, ZUVERLASSIGKEIT UND JEGLICHE STILLSCHWEIGENDE HAFTUNG FUR DIE
MARKTGANGIGKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN ZWECK UND NICHTVERLETZUNG FREMDER
RECHTE.

To ucenje je bilo posodobljeno dne 31. Oktober 2025 . (Diese Lehre wurde aktualisiert am 31. Oktober 2025.)
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