Botschaftssekretar*in
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Weitere Informationen und Aushildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/513

Botschaftssekretar*innen sind in der Organisation, Abwicklung und Verwaltung des internationalen Telefon- und Schriftverkehrs einer Botschaft tatig. Diese
Aufgaben werden in mindestens einer, hdufig jedoch in mehreren Fremdsprachen durchgefihrt. Sie geben Auskunft, beantworten Anfragen und verbinden

Telefongesprache weiter.

Fur ihre Vorgesetzten (Botschafter*innen, Diplomat*innen) koordinieren und vereinbaren sie Termine, Tagesablaufe und Dienstreisen und treffen
Reisevorbereitungen wie die Buchung von Hotels, Flugtickets usw. Weiters sind sie mit der Organisation und DurchfUhrung von Veranstaltungen wie Vortrégen,

Tagungen und Konferenzen in der Botschaft betraut.

Fachkompetenz:
e Anwendung und Bedienung digitaler Tools
* Datensicherheit und Datenschutz
e Fremdsprachenkenntnisse
e gutes Gedachtnis
e kaufméannisches Verstandnis

e schriftliches Ausdrucksvermdgen
Sozialkompetenz:

e Aufgeschlossenheit

e interkulturelle Kompetenz
¢ Kommunikationsféahigkeit
¢ Kontaktfreude

e Kund*innenorientierung

e Verhandlungsgeschick

Selbstkompetenz:

o Aufmerksamkeit

* allgemeine Sekretariatsarbeiten und BUroorganisation durchfGhren
e ein- und ausgehende Post bearbeiten, Termine koordinieren

¢ Antwortbriefe nach Diktat oder Stichworten verfassen

o fremdsprachige Dokumente und Formulare bearbeiten

o fremdsprachigen Telefonat- und Schriftverkehr fiGhren, Auskinfte erteilen,
via E-Mail korrespondieren

¢ Belastbarkeit / Resilienz

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
¢ Freundlichkeit

e Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein

* Verschwiegenheit / Diskretion
Weitere Anforderungen:

¢ gepflegtes Erscheinungsbild
¢ Reisebereitschaft
Methodenkompetenz:

e Koordinationsfahigkeit
e Organisationsféahigkeit
e Planungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise

e Berichte und Protokolle Uber Dienstgesprache und Verhandlungen
verfassen

e Dienstreisen planen und organisieren, auslandische Géste betreuen

¢ Veranstaltungen an einer Botschaft (Tagungen, Vortrége, Konferenzen)
betreuen
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