
Industriekaufmann / Industriekauffrau (Lehrberuf)
Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/263 Lehrzeit: 3 Jahre

Berufsbeschreibung

Der Aufgabenbereich von Industriekaufleuten ist sehr vielseitig, denn sie sind für zahlreiche kaufmännische Aufgaben in Industriebetrieben aller Branchen

zuständig. Sie arbeiten in Büros und Sekretariaten oder in den verschiedenen betrieblichen Abteilungen wie z. B. Verwaltung, Lager, Einkauf oder Kundenservice.

Sie sind für den Telefon-, E-Mail- und Schriftverkehr zuständig und führen betriebliche Unterlagen. Je nach Abteilung bzw. Aufgabenbereich können sie auch für

den Roh- und Hilfsstoffeinkauf, für Lagerlogistik oder für Marketing und Werbung zuständig sein.Industriekaufleute arbeiten im Team mit Berufskolleginnen und

-kollegen und anderen kaufmännischen Fachkräften und haben Kontakt zu Lieferanten und Kundinnen und Kunden.

Anforderungen

Körperliche Anforderungen:

gutes Sehvermögen (viel Lesen bzw. Arbeiten am Computer)

Fachkompetenz:

Anwendung und Bedienung digitaler Tools

Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmännisches Verständnis

schriftliches Ausdrucksvermögen

wirtschaftliches Verständnis

Zahlenverständnis und Rechnen

Sozialkompetenz:

Kommunikationsfähigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung

Verhandlungsgeschick

Selbstkompetenz:

Beurteilungsvermögen / Entscheidungsfähigkeit

Flexibilität / Veränderungsbereitschaft

Freundlichkeit

Verschwiegenheit / Diskretion

Weitere Anforderungen:

gepflegtes Erscheinungsbild

Methodenkompetenz:

Koordinationsfähigkeit

Organisationsfähigkeit

Planungsfähigkeit

systematische Arbeitsweise

Tätigkeiten und Aufgaben

an Computern und Laptops arbeiten, betriebliche Office-Software
anwenden

Telefon-, E-Mail- und Schriftverkehr erledigen

Termine einteilen und koordinieren

Meetings, Tagungen und Dienstreisen von Vorgesetzten organisieren und
koordinieren

betriebliche Daten und Werte für die Buchhaltung und Kostenrechnung
vorbereiten

Lohn- und Gehaltsabrechnungen abwickeln, Zahlungen und
Überweisungen veranlassen

Lagerbestände kontrollieren, eingehende Waren entgegennehmen und
prüfen

Angebote von Lieferanten prüfen, Bestellungen durchführen

Konditionen, Zahlungs- und Lieferbedingungen aushandeln,
Kostenvergleiche anstellen

bei den jährlichen Inventuren mithelfen

Zahlungseingänge dokumentieren, betriebliches Mahnwesen durchführen

Kunden informieren und betreuen

Betriebsbücher und Journale führen, Auswertungen vornehmen
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