Berufsbereich:

BERUFSINFO

Teamassistent*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Teamassistentinnen und -assistenten sind
organisatorisch und administrativ in ver-
schiedenen Teams und Projekten eines Un-
ternehmens tatig. Sie sorgen fur den rei-
bungslosen Ablauf von Routinetatigkeiten
innerhalb ihrer Abteilung und unter-
stlitzen Team-, Abteilungs- und Bereich-
sleiter*innen und ihre Kolleg*innen in
deren Aufgabengebieten. In ihren Auf-
gabenbereichen haben Teamassistentin-
nen und -assistenten oft einen hohen
Grad an Eigenverantwortung und Selbst-
standigkeit.

Sie arbeiten in verschiedenen Industrie-,
Handels-, und Dienstleistungsunterneh-
men sowie bei 6ffentlichen Organisatio-
nen und Institutionen. Sie arbeiten eigen-
standig sowie im Team mit Kolleg*innen
aus den verschiedensten Unternehmens-
bereichen und stehen in engem Aus-
tausch mit ihren Vorgesetzten.

Ausbildung

Der Beruf Teamassistent*in setzt in der
Regel eine kaufmannische Ausbildung vo-
raus. Diese Ausbildung kénnen In-
teressierte im Bereich der Schulausbil-
dung (z. B. HAK) einer kaufmannischen
Lehre oder eines Universitats- oder Fach-
hochschulstudiums (z. B. Betrieb-
swirtschaft) erwerben. Eine technische
oder juristische Ausbildung kann ebenfalls
vorteilhaft sein, sollte aber mit einer
kaufmannischen Ausbildung erganzt wer-
den.
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Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e \orgesetzte unterstitzen, mitunter auch

vertreten, von Routineaufgaben entlasten

Telefonate fihren, Schriftverkehr abwick-
eln, je nach Unternehmen auch fremd-
sprachig

Briefe, Vertrage und andere Dokumente
nach Stichworten, schriftlicher Vorlage
oder Diktat erstellen

Termine und Tagesablaufe flir die Vorge-
setzten einteilen und koordinieren

Dienstreisen planen und organisieren

tagliche Geschaftskorrespondenz
erledigen

Spesen- und Reisekostenabrechnungen
durchfihren

Rechnungen erstellen und priifen

Besprechungen, Meetings, Veranstaltun-
gen (Tagungen, Konferenzen) planen, or-
ganisieren, vorbereiten

Team bei der Projektabwicklung unter-
stitzen

Veranstaltungen organisieren
Prasentationsunterlagen erstellen
Qualitatsprifung und Qualitatssicherung

an Besprechungen und Verhandlungen teil-
nehmen, Notizen aufnehmen, Sitzungs-Pro-
tokolle erstellen

betriebswirtschaftliche Daten, Kennzahlen
und Statistiken sammeln und auswerten

Konzepte flr Vertrage und Angebote erar-
beiten und vorlegen

im Bereich Personalwesen mitwirken und
bei der Personalauswahl und -einstellung
assistieren

Kontakte zu Lieferant*innen, Kund*innen,
Geschaftspartner*innen, Kreditinstituten
und Behérden pflegen

Datenbanken, Betriebsbiicher, Terminkal-
ender, Personal-, Dienst- und Urlaubslisten
fUhren
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Schulische Ausbildung
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
Prasentationsfahigkeit
Reprasentationsvermdgen
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermdégen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Rechtsbewusstsein

Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Problemlésungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise
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