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Arbeitsmarktservice

Biirohilfskraft (m/w) [ Im BIS anzeigen ]

Haupttatigkeiten

Birohilfskrafte verrichten Assistenzarbeiten im Biiro. Dazu zahlen Ablagearbeiten, kleinere Schreibarbeiten nach
Vorlage und nach Diktat, Korrektur von Schriftstiicken, als auch Kopierarbeiten. Ebenso gehdren Botengénge,
die Bewirtung von KundInnen, die Eingabe von Daten, das Zusammenstellen von Rechnungsbelegen und die
Vorbereitung von Geschéftsbriefen zu den Aufgaben von Birohilfskraften.

Beschaftigungsmoglichkeiten

Birohilfskrafte arbeiten in Betrieben aller Branchen. Sie finden auch in Banken, Versicherungen, verschiedenen
Institutionen und Organisationen der 6ffentlichen Verwaltung Beschéaftigung. Weiters kann auch auf Online-
Arbeitsplattformen (,click working“) Beschéftigung in Form von spezifischen Auftragsarbeiten fiir Selbstandige
gefunden werden.

Aktuelle Stellenangebote
.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-Room): 89 (' zum AMS-eJob-Room

In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen
e Administrative Biirotatigkeiten

¢ Adressieren

e Auftragsabwicklung

¢ Bestellwesen

¢ Botengange

e Daten- und Texterfassung

e Datenpflege

¢ E-Mail-Kommunikation

e Empfang

¢ Internetrecherche

e MS Office-Anwendungskenntnisse
e Postverwaltung

¢ Schreibarbeiten

e Telefonierkompetenz

¢ Terminkoordination

Weitere berufliche Kompetenzen

Berufliche Basiskompetenzen

¢ Biiro- und Verwaltungskenntnisse

¢ Biirosoftware-Anwendungskenntnisse
¢ Schreibarbeiten

e Telefonieren

Fachliche berufliche Kompetenzen
e Biiro- und Verwaltungskenntnisse
o Administrative Birotatigkeiten (z. B. Ablage, Empfang, Kopieren, Zehnfingersystem, Postverwaltung,
Adressieren, Schreibarbeiten, Datenzusammenstellung, Kuvertieren, Botengédnge, Einfache Biirotatigkeiten)
o Allgemeine Recherche
o Telefonierkompetenz (z. B. Telefonieren, Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen)
e EDV-Anwendungskenntnisse
o Datenpflege

© AMS 2024 - Ausdruck aus dem AMS-Berufsinformationssystem, 25.04.2024 Seite 1 von 6


https://bis.ams.or.at/bis/beruf/867-B%C3%BCrohilfskraft%20%28mw%29?language=de
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=1&d2=2&d3=3&d4=4&beruf_radio=3&beruf_anfang=&r0=SA&x=1171104829332&ar=0&arb=0&au=0&ak=0&akt=0&beruf_art=2&bg=1&b_og=86&b_ug=281&bg2=867
https://jobroom.ams.or.at/jobsuche/Suche.jsp?d=1&d2=2&d3=3&d4=4&beruf_radio=3&beruf_anfang=&r0=SA&x=1171104829332&ar=0&arb=0&au=0&ak=0&akt=0&beruf_art=2&bg=1&b_og=86&b_ug=281&bg2=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Administrative%20B%C3%BCrot%C3%A4tigkeiten&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Adressieren&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?query=Auftragsabwicklung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?query=Bestellwesen&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Boteng%C3%A4nge&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Daten-%20und%20Texterfassung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=Datenpflege&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=E-Mail-Kommunikation&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Empfang&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=Internetrecherche&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=MS%20Office-Anwendungskenntnisse&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Postverwaltung&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Schreibarbeiten&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Telefonierkompetenz&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Terminkoordination&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=867
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-B%C3%BCrosoftware-Anwendungskenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Schreibarbeiten?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Telefonieren?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
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o Internet-Anwendungskenntnisse (z. B. Internetrecherche)

o Birosoftware-Anwendungskenntnisse (z. B. Tabellenkalkulationsprogramme-Anwendungskenntnisse,
Textverarbeitungsprogramme-Anwendungskenntnisse, Office-Pakete-Anwendungskenntnisse, E-Mail-

Programme-Anwendungskenntnisse)

e Logistikkenntnisse

o Lagerwirtschaft (z. B. Sortieren)

o Distributionslogistik (z. B. Etikettieren)
e Rechnungswesen-Kenntnisse

o Rechnungskontrolle (z. B. Fakturierung)

o Externe Rechnungslegung (z. B. Basiswissen Buchhaltung)
e Sachbearbeitung

o Auftragsabwicklung (z. B. Auftragserfassung)
e Texterstellung und -bearbeitung

o Erstellung von Protokollen

o Rechtschreibkenntnisse in Deutsch
e Transportabwicklungskenntnisse

o Transportadministration (z. B. Scannen von Lieferpapieren)

Uberfachliche berufliche Kompetenzen
¢ Teamfahigkeit

e Zahlenverstandnis

e Zuverlassigkeit

Digitale Kompetenzen nach DigComp

1 Grundlegend 2 Selbststandig

3 Fortgeschritten

4 Hoch spezialisiert

Beschreibung: Biirohilfskrafte miissen in der Lage sein, allgemeine und berufsspezifische digitale
Anwendungen und Gerate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen. Sie erkennen
Fehler und Probleme und konnen standardisierte Losungen anwenden. Auflerdem kennen sie die
betrieblichen Datensicherheitsvorschriften und halten diese ein.
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7056-Texterstellung%20und%20-bearbeitung?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/184-Transportabwicklungskenntnisse?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/44-Teamf%C3%A4higkeit?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/21-Zahlenverst%C3%A4ndnis?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/66-Zuverl%C3%A4ssigkeit?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1

Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen
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Kompetenzstufe(n)

Kompetenzbereich .
von ... bis ...

Beschreibung

0 - Grundlagen,
Zugang und digitales [1[2 3|4 | 5|6 |7
Verstandnis

Birohilfskrafte konnen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen und Gerate
in alltaglichen Situationen bedienen und anwenden.

1 - Umgang mit
Informationen und 11213(4|5|6|7
Daten

Birohilfskrafte konnen einfache arbeitsrelevante
Daten und Informationen recherchieren, vergleichen,
beurteilen und in der Arbeitssituation anwenden.

2 - Kommunikation,
Interaktion und 1121314567
Zusammenarbeit

Birohilfskrafte konnen alltagliche und
betriebsspezifische digitale Gerate zur
Kommunikation, Zusammenarbeit und
Dokumentation einsetzen.

3 - Kreation,
Produktion und 11213(4|5|6|7
Publikation

Birohilfskrafte miissen standardisierte digitale
Inhalte, Informationen und Daten selbststandig
erfassen und in bestehende digitale Tools einpflegen
kénnen.

4 - Sicherheit und
nachhaltige 11213 (4(5(|6]|7
Ressourcennutzung

Birohilfskrafte sind sich der Bedeutung des
Datenschutzes und der Datensicherheit bewusst,
kennen die relevanten betrieblichen Regeln und
halten sie ein.

5 - Problemldsung,
Innovation und 11213(4|5|6|7
Weiterlernen

Birohilfskrafte erkennen technische Probleme und
konnen alltagliche Probleme unter Anleitung l6sen.
Sie sind in der Lage arbeitstypische digitale
Anwendungen auch in neuen Arbeitssituationen
einzusetzen und sich fehlende digitale Kompetenzen
anzueignen.

Ausbildung, Weiterbildung, Qualifikation

Typische Qualifikationsniveaus
¢ Anlern- und Hilfsberuf

Ausbildung
Anlernen im Betrieb
¢ Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe

Weiterbildung

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
e Sachbearbeitung

e Auftragsbearbeitung

¢ Bestellwesen

¢ Buchhaltung

¢ Korrespondenzabwicklung

¢ Lagerwirtschaft

e Office Management

e Projektassistenz

¢ Social Media-KundInnenservice
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?expand=48#tree-berufsstruktur-48-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/156-Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-Sachbearbeitung?query=Auftragsbearbeitung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?query=Bestellwesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?query=Buchhaltung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Korrespondenzabwicklung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4599-Logistikkenntnisse?query=Lagerwirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Office%20Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=Projektassistenz&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/96-Verkaufskenntnisse?query=Social%20Media-KundInnenservice&show_definition=1
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e Bilirokommunikation

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Ausbildung zum/zur Office Managerin

Auferordentliche Lehrabschlusspriifung

EBC*L Betriebswirtschaft NQR"

ECDL Advanced

Lehre - Wirtschaftliche und kaufméannische Berufe

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Wirtschaftliche und kaufmannische Berufe

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Datenbankanwendungen

e Fremdsprachen

Gesprachsfiihrung
Kundinnenberatung

MS Office

Weiterbildungsveranstalter

e Betriebsinterne Schulungen

e Schulungszentrum Fohnsdorf [

e Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen

Zertifikate und Ausbildungsabschliisse
e ECDL

Deutschkenntnisse nach GERS

B1 Durchschnittliche bis B2 Gute Deutschkenntnisse

Sie assistieren in der Biiroarbeit und sollten daher sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift haben. Je
nach Komplexitat des Themas variieren die Anforderungen an das Niveau mitunter deutlich.

Weitere Berufsinfos

Einkommen
Burohilfskrafte (m/w) verdienen ab 1.680 Euro brutto pro Monat:
¢ Anlern- und Hilfsberuf: 1.680 bis 2.120 Euro brutto

Arbeitsumfeld
¢ Hilfstatigkeit

Berufsspezialisierungen
Redaktionshilfskraft (m/w)

Karteiftihrerin
Reklamationsbearbeiterin

Hausarbeiterln in Amtern und Biiros

Kanzleidienerln
Kanzleigehilfe/-gehilfin

Anstaltsdienerin
SkontistIn in Amtern und Biiros
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?query=B%C3%BCrokommunikation&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7265-Ausbildung%20zumzur%20Office%20ManagerIn?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7220-Au%C3%9Ferordentliche%20Lehrabschlusspr%C3%BCfung?show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL?query=EBC%2AL%20Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4924-EBC%2AL?query=EBC%2AL%20Betriebswirtschaft&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ECDL?query=ECDL%20Advanced&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/25-Lehre%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/43-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Wirtschaftliche%20und%20kaufm%C3%A4nnische%20Berufe
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/129-Datenbankkenntnisse?query=Datenbankanwendungen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Kommunikationsst%C3%A4rke?query=Gespr%C3%A4chsf%C3%BChrung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?query=KundInnenberatung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-EDV-Anwendungskenntnisse?query=MS%20Office&show_definition=1
https://www.szf.at/CMS/home.xsp
https://www.szf.at/CMS/home.xsp
https://www.szf.at/CMS/home.xsp
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4714-ECDL?stammdaten_noteid=867&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/21-Hilfst%C3%A4tigkeit
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Birodienerin
Birogehilfe/-gehilfin
Biropraktikantin
Geschaftsdienerin

Hilfsbuchhalterin

Schreibkraft (m/w)
Schriftfihrerin

Medizinische Schreibkraft (m/w)

Bauschreiberin
Werkstattenschreiberin

Gerichtsschriftfiihrerin
Polizeischriftfiihrerin

Parlamentsstenografin
Sekretarln fiir Schreibarbeiten

Stenografin
Stenotypistin

Datatypistin
Hilfskraft zur Dateneingabe (m/w)

Hollerithlocherln
Locherln

Maschinschreiberin
Phonotypistin

Verwandte Berufe

¢ Aushilfskraft (m/w)

e Bote/Botin

¢ Birokaufmann/-frau

e Expeditarbeiterin

¢ Hilfskraft im Dienstleistungsbereich (m/w)
e Hilfskraft im Handel (m/w)

¢ Postdienstleisterin

e Sekretarin

¢ Verwaltungsassistentin

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

¢ Anlern- und Hilfsberufe Biiro
Reinigung, Hausbetreuung, Anlern- und Hilfsberufe

¢ Anlern- und Hilfsberufe Biiro
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1148-Aushilfskraft%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/176-BoteBotin
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/534-B%C3%BCrokaufmann-frau
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/997-ExpeditarbeiterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1267-Hilfskraft%20im%20Dienstleistungsbereich%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1008-Hilfskraft%20im%20Handel%20%28mw%29
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/141-PostdienstleisterIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/999-Sekret%C3%A4rIn
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/546-VerwaltungsassistentIn
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=86
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=86,86_281
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=93
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=93,93_281
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Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller)
¢ 480101 Anstaltsdiener/in

¢ 480102 Biirodiener/in

¢ 480104 Geschaftsdiener/in

e 480105 Hausarbeiter/in (Hilfsbedienstete in Amtern/Biiros)
* 480106 Skontist/in (Hilfsbedienstete in Amtern/Biiros)
e 770106 Hilfsbuchhalter/in

e 780102 Biiropraktikant/in

e 783105 Maschinschreiber/in

e 783107 Sekretér/in (Schreibkréfte)

e 783108 Stenotypist/in

e 784102 Biirogehilf(e)in

e 784103 Bauschreiber/in

e 784104 Datatypist/in

e 784107 Kanzleigehilf(e)in

e 784109 Karteifiihrer/in

e 784110 Phonotypist/in

e 784112 Schreibkraft (m./w.)

e 784115 Werkstattenschreiber/in

e 786101 Hollerith-Locher/in

e 786102 Locher/in

Informationen im Berufslexikon
e [/ Birogehilfin (Hilfs-/Anlernberufe)

Informationen im Ausbildungskompass
o [ Biirohilfskraft (m/w)
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https://www.berufslexikon.at/berufe/2768
https://www.berufslexikon.at/berufe/2768
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=B%C3%BCrohilfskraft+%28m%2Fw%29

