Berufsbereich:

BERUFSINFO

Recht / Sicherheit /

Verwaltung

Amtsgehilfe / Amtsgehilfin

BERUFSBESCHREIBUNG

Amtsgehilf¥innen unterstiitzen in Amtern,
Ministerien oder Gemeindeverwaltungen
den Buro- und Verwaltungsbetrieb. Sie
erledigen Botengange, machen Aussen-
dungen fertig, holen Akten aus dem
Archiv und dergleichen mehr. Weiters
geben sie Daten in Computer ein oder be-
dienen Kopiergerate. Sie haben Kontakte
zu ihren Kolleg*innen, den Sachbearbeit-
er¥innen ihrer Abteilung sowie zu ihren
Vorgesetzten.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten
e Texte, Daten- und Informationsmaterial
verfassen, bearbeiten und registrieren

e Statistiken, Karteien und Dateien anlegen
und flhren

e nach Diktat schreiben
e Standardbriefe schreiben

e fachspezifische Softwareprogramme der
elektronischen Datenverarbeitung anwen-
den, z. B. Textbausteine und Adress-
dateien erstellen und warten

e Termine koordinieren und Uberwachen
e Besprechungen vor- und nachbereiten

e Kund*innen oder Parteien anmelden, infor-
mieren und betreuen

Die Ausbildung zum Amtsgehilfen / zur
Amtsgehilfin ist nicht gesetzlich geregelt
sondern erfolgt amts- bzw. betriebsintern
nach einem vorangegangenen Aufnah-
megesprach.
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools

e Datensicherheit und Datenschutz
e schriftliches Ausdrucksvermégen

Aufgeschlossenheit

e Kommunikationsfahigkeit
e Kund*innenorientierung

e Flexibilitdt / Veranderungsbereitschaft
e Freundlichkeit
e Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Organisationsfahigkeit
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