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Stenotypist*in / Phonotypist*in

BERUFSBESCHREIBUNG

ACHTUNG: DIESER BERUF WIRD HEUTE KAUM NOCH NACHGEFRAGT.

Stenotypist*innen bzw. Phonotypist*innen sind spezialisierte Bliroangestellte oder Sekretar*innen. Sie arbeiten meist in gewerblichen
Schreib-Biiros. Sie sind hauptsachlich damit befasst, gesprochene bzw. diktierte Texte, stenografisch oder auf Tonband aufzunehmen
und anschlieBend in die gewiinschte Form (z. B. Geschaftsbrief, Sitzungsprotokoll) zu bringen. Stenotypist*innen sind Profis in Stenogra-
phie und Textverarbeitung. Fir ihre Arbeit verwenden sie Blocke, PCs, Textverarbeitungsprogramme sowie diverse Eingabehilfen. Haufig
Ubernehmen sie zusatzlich noch weitere Blrotatigkeiten wie z. B. Ablage oder Dateneingabe.

Von Mitarbeiter*innen in Buros und Sekretariaten von Unternehmen und Organisationen werden in der Regel umfassende kaufman-
nisch-administrative Qualifikationen erwartet. Reine Stenotypist*innen/Phonotypist*innen kommen heute kaum noch vor.

Ausbildung

Textverarbeitung ist ein Bestandteil vieler Ausbildungen an kaufmannischen und wirtschaftlichen Schulen (z. B. Handelsakademie, Han-
delsschule).
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