Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

BERUFSINFO Berufsbereich:

Biiro / Handel / Finanzen
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Burokaufmann / Burokauffrau (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten Anforderungen

Birokaufleute arbeiten in allen Arten von
Unternehmen, 6ffentlichen Institutionen

oder Organisationen und fiihren dort alle
wichtigen Buro- und Sekretariatsarbeiten,
sowie verschiedene Verwaltungs- und Or-
ganisationsaufgaben durch. Sie verfligen

an Computern arbeiten, betriebliche Buro-
software anwenden

e Schrift-, E-Mail-Verkehr und Telefonate

fuhren

Termine einteilen und koordinieren

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

Anwendung generativer kinstlicher Intelli-
genz (KI)

uber ein fundiertes kaufmannisches * Anwenglung uqd Bedienung digitaler Tools
Know-how und kennen sich im Umgang e Meetings, Tagungen, Dienstreisen organ- ~ * FDater:jsmher:emkund Dgtenschutz
mit Computer, Internet und Office-Soft- isieren und koordinieren * Fremdsprachenkenntnisse

. e gute Deutschkenntnisse
Warelprogrammen gut aus. Je nach Arlbelts- e Daten fir Buchhaltung und Kostenrech- e kaufmannisches Verstandnis
b.EFEIC.h qnd Au.fgapenschwerp.unklt ellle nung vorbereiten e schriftliches Ausdrucksvermégen
sie beispielsweise im Sekretariat, in der e Zahlenverstandnis und Rechnen
Buchhaltung, im Personalblro oder im e Lohn- und Gehaltsabrechnung abwickeln,
Bereich Einkauf, Versand und Lagerhal- Zahlungen und Uberweisungen veran-
tung tatig. Abhangig von Art und GroRe lassen e Aufgeschlossenheit
des Betriebes arbeiten sie gemeinsam im . . ) e Kommunikationsfahigkeit
Team mit Kolleginnen und Kollegen sowie * Lagerbestande kontrollieren, emﬂgehende e Kontaktfreude
mit Mitarbeiter*innen anderer Abteilun- Waren entgegennehmen und priifen e Kund*innenorientierung

gen.

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

bei der jahrlichen Inventur mitwirken

e Zahlungseingénge Uberwachen und * Aufmerksamkeit
gegebenenfalls Mahnbriefe aussenden e Eigeninitiative
e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
e Telefonanlagen, Drucker, Scanner, Kopierg- e Freundlichkeit

erate bedienen

Kundinnen und Kunden informieren und
betreuen

Ordner, Formulare, Listen, Betriebsbticher,
Journale und Datenbanken flhren
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gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
logisch-analytisches Denken / Kombina-
tionsfahigkeit

Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit

WIEN

WIRTSCHAFTSKAMMER WIEN



