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Birokaufmann / Biirokauffrau (Lehrberuf)
Weitere Informationen und Aushildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/191 Lehrzeit: 3 Jahre

Burokaufleute arbeiten in allen Arten von Unternehmen, éffentlichen Institutionen oder Organisationen und fUhren dort alle wichtigen BUro- und
Sekretariatsarbeiten, sowie verschiedene Verwaltungs- und Organisationsaufgaben durch. Sie verfigen Uber ein fundiertes kaufmannisches Know-how und
kennen sich im Umgang mit Computer, Internet und Office-Softwareprogrammen gut aus. Je nach Arbeitsbereich und Aufgabenschwerpunkt sind sie
beispielsweise im Sekretariat, in der Buchhaltung, im Personalbiro oder im Bereich Einkauf, Versand und Lagerhaltung tatig. Abhangig von Art und GréBe des
Betriebes arbeiten sie gemeinsam im Team mit Kolleginnen und Kollegen sowie mit Mitarbeiter*innen anderer Abteilungen.

Korperliche Anforderungen: ¢ Kund*innenorientierung
e gutes Sehvermagen (viel Lesen bzw. Arbeiten am Computer) Selbstkompetenz:
Fachkompetenz: e Aufmerksamkeit
e Anwendung und Bedienung digitaler Tools e Eigeninitiative
e Datensicherheit und Datenschutz e Flexibilitat / Verdnderungsbereitschaft
e Fremdsprachenkenntnisse e Freundlichkeit

* gute Deutschkenntnisse Weitere Anforderungen:

e kaufmannisches Verstandnis . .
* gepflegtes Erscheinungsbild

e schriftliches Ausdrucksvermogen

e Zahlenverstandnis und Rechnen Methodenkompetenz:

. e Koordinationsfahigkeit

Sozialkompetenz: g
e logisch-analytisches Denken / Kombinationsfahigkeit

o Auf hl heit
vtgeschiossennet e Organisationsfahigkeit

e Kommunikationsfahigkeit « Planungsfahigkeit

e Kontaktfreude

e an Computern arbeiten, betriebliche Burosoftware anwenden e bei der jahrlichen Inventur mitwirken

e Schrift-, E-Mail-Verkehr und Telefonate fihren e Zahlungseingénge Uberwachen und gegebenenfalls Mahnbriefe aussenden
e Termine einteilen und koordinieren e Telefonanlagen, Drucker, Scanner, Kopiergerate bedienen

e Meetings, Tagungen, Dienstreisen organisieren und koordinieren e Kundinnen und Kunden informieren und betreuen

¢ Daten fUr Buchhaltung und Kostenrechnung vorbereiten e Ordner, Formulare, Listen, Betriebsbicher, Journale und Datenbanken

e Lohn- und Gehaltsabrechnung abwickeln, Zahlungen und Uberweisungen fuhren

veranlassen

e Lagerbesténde kontrollieren, eingehende Waren entgegennehmen und
prifen
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