S

Arbeitsmarktservice

Lehre Biirokaufmann/-frau [ Im BIS anzeigen ]

Biirokaufmanner/-frauen nehmen Anrufe entgegen, organisieren und planen Termine, machen den
Schriftverkehr und fiihren Protokolle. Sie sind in Sekretariaten, im Ein- oder Verkauf, in Lohnbiiros oder in
der Buchhaltung tatig.

Lehrzeit: 3 Jahre

Einkommen im ersten Lehrjahr: ab 399 Euro

Was macht ein/eine Biirokaufmann/-frau?

¢ In unterschiedlichen Bereichen im Biiro tatig sein, z. B. im Sekretariat, im Ein- oder Verkauf, im Lohnbiiro oder
in der Buchhaltung

e Telefonieren, Termine flir Vorgesetze planen, den Schriftverkehr erledigen, Protokolle schreiben

¢ Angebote von Lieferantinnen einholen, gelieferte Waren priifen, Rechnungen kontrollieren

e Angebote erstellen, Bestellungen entgegennehmen, Rechnungen schreiben

¢ Belege sammeln und Buchungen durchfiihren

¢ Beschwerden von Kundinnen entgegennehmen und behandeln

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

Wo arbeitet ein/eine Biirokaufmann/-frau?

¢ Unternehmen aller Branchen, z. B. Handel, Industrie
Dienstleistungsunternehmen, z. B. Banken, Versicherungen
Offentliche Verwaltung

Organisationen und Institutionen aller Branchen

Was bringe ich mit:

(haufig genannte Voraussetzungen in Stelleninseraten fiir Lehrlinge)
¢ Freude am Organisieren

e Gerne am Computer arbeiten

¢ Gerne im Biiro arbeiten

¢ Gerne mit Texten arbeiten

Grundkenntnisse in Englisch

Sinn fiir genaues Arbeiten

Sinn fiir Zahlen

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

Lehrstellen suchen und finden:
Aktuell gibt es 385 offene Stellen 4 zum AMS-eJob-Room

Lehrlingseinkommen:
Erstes Lehrjahr: ab €399, Letztes Lehrjahr: ab €1305
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
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https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5218-B%C3%BCrokaufmann-frau?language=de
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=534&b_ug=289&b_og=86&bg3=780181
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=534&b_ug=289&b_og=86&bg3=780181
https://www.berufslexikon.at/beruf25_8
https://www.berufslexikon.at/beruf25_8

Wo gibt es Berufsschulen?

Weitere Informationen: £ zum Ausbildungskompass

Interessensgebiete
e Biiro
Voraussetzungen:
o Freude am Kontakt mit Menschen
o Freude am Organisieren
o Gerne am Computer arbeiten
o Gerne im Biiro arbeiten
Sinn fiir Zahlen

[¢]

Welche personlichen Eigenschaften sind gefragt?

e Kommunikationsstarke
e Organisationstalent

e Serviceorientierung
Teamfahigkeit
Zahlenverstandnis

Verwandte Lehrberufe und Anrechnung

Verwandter Lehrberuf

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin
Assistentln in der Sicherheitsverwaltung
Bankkaufmann/-frau

BautechnischeR Assistentin
Betriebsdienstleisterin
Betriebslogistikkaufmann/-frau

Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und
Musikalienhandel

Buch- und Medienwirtschafterln - Buch- und
PressegrolRhandel

Buch- und Medienwirtschafterln - Verlag
Drogistin

E-Commerce-Kaufmann/-frau
EDV-Kaufmann/-frau

Einkauferln

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Allgemeiner

Einzelhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Baustoffhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt
Einrichtungsberatung

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Eisen- und

Hartwaren

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Elektro-

Elektronikberatung

S

Arbeitsmarktservice

1. Lehrjahr
voll

voll
voll
voll
voll

voll

voll

voll

voll
voll
voll
voll

voll

voll
voll
voll
voll

voll
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Anrechnung nach dem
2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr @ 4. Lehrjahr

voll
voll

voll

voll

voll

voll

voll

voll

halb

voll
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https://www.ausbildungskompass.at/ausbildung103806_3
https://www.ausbildungskompass.at/ausbildung103806_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/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organisationstalent?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/69-Serviceorientierung?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/kompetenz/21-Zahlenverst%C3%A4ndnis?stammdaten_noteid=&expandDetailqualis=1
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/5691-BautechnischeR%20AssistentIn
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
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/5232-EDV-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
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Anrechnung nach dem

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

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

Feinkostfachverkauf voll
Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Gartencenter |voll

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt

Kraftfahrzeuge und Ersatzteile voll

Einzelhaqdelskaufmann/-frau, Schwerpunkt voll
Lebensmittelhandel

Einzelhandelskaufmann/-frau, Schwerpunkt Parflimerie 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
Eventkaufmann/-frau voll voll
Fachkraft fiir Bahnreise- und Mobilitatsservice voll
Finanz- und Rechnungswesenassistentin voll voll
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau voll voll
Foto- und Multimediakaufmann/-frau voll
GroRBhandelskaufmann/-frau voll voll
Hotel- und Gastgewerbeassistentin voll voll
Hotel- und Restaurantfachmann/-frau voll voll
Hotelkaufmann/-frau voll 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
Kanzleiassistentln, Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei voll voll
Medizinproduktekaufmann/-frau voll
Mobilitatsservicekaufmann/-frau voll voll
Nah- und Distributionslogistikerin voll
Personaldienstleistungskaufmann/-frau voll voll
Pharmazeutisch-kaufmannischeR Assistentin voll
Reisebiiroassistentin voll
Speditionskaufmann/-frau voll
Speditionslogistikerin voll
Sportadministratorin voll voll
Steuerassistentin voll voll
TierarztlicheR Ordinationsassistentin voll
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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/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/5284-Foto-%20und%20Multimediakaufmann-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
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5732-KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Notariatskanzlei
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5733-KanzleiassistentIn%2C%20Schwerpunkt%20Rechtsanwaltskanzlei
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/5712-Nah-%20und%20DistributionslogistikerIn
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/5700-Tier%C3%A4rztlicheR%20OrdinationsassistentIn

Verwandter Lehrberuf

Versicherungskaufmann/-frau
Verwaltungsassistentin
Waffen- und Munitionshandlerin
ZahnarztlicheR Fachassistentin

Ersatz der Lehrabschlusspriifung

S

Arbeitsmarktservice

Anrechnung nach dem
1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr | 4. Lehrjahr

voll voll
voll voll
voll
voll

Die Lehrabschlussprifung im Lehrberuf "Burokaufmann/-frau" ersetzt die Lehrabschlusspriifung in den

angefiihrten verwandten Lehrberufen.

¢ Verwaltungsassistentin

Dem Lehrberuf gleichzuhaltende Schulabschliisse

¢ 3-jahrige Handelsschule mit absolviertem Praktikum "Praktische Birotatigkeit"

¢ 5-jdhrige Handelsakademie (einschlieRlich Schulversuche und Fachrichtungen)

¢ 5-jahrige Hohere Lehranstalt fiir Tourismus einschliefllich Sonderformen und Ausbildungsschwerpunkte
¢ 5-jahrige Hohere Lehranstalt fiir wirtschaftliche Berufe einschliellich Sonderformen und

Ausbildungsschwerpunkte
e Fachschule fiir Sozialberufe
e Fachschule fiir wirtschaftliche Berufe
e Gastgewerbefachschule
¢ Hotelfachschule
e Tourismusfachschule

Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller)

e 780181 Birokaufmann/-frau

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

¢ Industrie- und Gewerbekaufleute

o Sekretariat, Kaufmannische Assistenz

Zuordnung zu folgenden Berufsprofilen
¢ Assistentln der Geschaftsleitung

¢ Biirokaufmann/-frau

e Fachkraft in der Buchhaltung (m/w)

¢ GroBhandelskaufmann/-frau

¢ Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau

¢ Immobilienberaterin

¢ Industriekaufmann/-frau

¢ Kultur- und Eventmanagerin

e Sekretarln

¢ Verkaufssachbearbeiterin

¢ Verlagskaufmann/-frau

¢ Versicherungskaufmann/-frau
e Verwaltungsassistentin

Lehrberufsart
Normaler Lehrberuf
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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/5463-Waffen-%20und%20Munitionsh%C3%A4ndlerIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5469-Zahn%C3%A4rztlicheR%20FachassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5460-VerwaltungsassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_284
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_289
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1196-AssistentIn%20der%20Gesch%C3%A4ftsleitung
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/533-Fachkraft%20in%20der%20Buchhaltung%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/538-Gro%C3%9Fhandelskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/539-ImmobilienberaterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/540-Industriekaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1192-Kultur-%20und%20EventmanagerIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Sekret%C3%A4rIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1012-VerkaufssachbearbeiterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1214-Verlagskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/545-Versicherungskaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-VerwaltungsassistentIn

S

Arbeitsmarktservice

Lehrberuf Status
aktuell

Bezeichnung laut Lehrberufsliste bzw. Ausbildungsordnung
Burokaufmann/Bdurokauffrau
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