Berufsbereich:

BERUFSINFO

Kultur / Sprachen /
Gesellschaft

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

M. at

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassis-
tent*innen arbeiten in Bibliotheken, Doku-
mentationsstellen, wissenschaftlichen
Archiven und ahnlichen Einrichtungen. In
diesen sind sie daflr zustandig, Medien,
Informationen und Daten zu beschaffen
und zu erfassen (Systematisieren, Katalo-
gisieren, Verschlagworten). Dabei arbeit-
en sie mit modernsten Dokumentations-
und Datenbankprogrammen.

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassis-
tent*innen arbeiten eigenstandig sowie im
Team mit Berufskolleginnen und -kollegen
und Vorgesetzten. Sie haben Kontakte mit
Kundinnen/Kunden (Bibliotheks-/Archiv-Be-
nutzerxinnen), aber auch mit Lieferanten,

Buchhandler*innen und mit Mitarbeiter*in-
nen von Verlagen (z. B. bei Bestellungen).

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du fir die erfolgreiche Ausiibung deines
Berufs bendtigst.

Bl

W/ KO

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Medien, Informationen und Daten
beschaffen und erwerben

Medien, Informationen und Daten formal
erfassen

in Datenbanken und -netzen recherchieren

Bestand ordnen, archivieren und Verzeich-
nisse erstellen

technische Medienbearbeitung, Bestand-
spflege und Revision durchfiithren

Erstinformation flr Benutzer geben

administrative Arbeiten mit Hilfe betrie-
blicher Informations- und Kommunika-
tionssysteme durchflihren

Statistiken, Dateien und Karteien anlegen,
warten und auswerten

Anforderungen
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gutes Sehvermdgen (viel Lesen bzw. Arbeit-
en am Computer)

Anwendung generativer Kl und von KI-Assis-
tenzsystemen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Allgemeinbildung

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis

Aufgeschlossenheit
Bereitschaft zum Zuhdren
Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Beurteilungsvermdégen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Geschichtsbewusstsein

gepflegtes Erscheinungsbild

logisch-analytisches Denken / Kombina-
tionsfahigkeit

Organisationsfahigkeit

systematische Arbeitsweise

WIEN
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