Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Bankangestellter / Bankangestellte

BERUFSBESCHREIBUNG

Bankangestellte arbeiten in Kreditinsti-
tuten (Banken, Sparkassen usw.), wo sie
fur die Abwicklung von Bankgeschaften
und die Betreuung von Privat- und
Geschaftskundinnen und -kunden
zustandig sind. Sie flhren den Zah-
lungsverkehr durch, nehmen Einzahlun-
gen entgegen, geben Bargeld aus oder
wechseln Fremdwahrungen. Sie beraten
ihre Kundinnen und Kunden Uber Kredite,
Finanzierungen, Sparplane oder Selbstvor-
sorge.

AuBerhalb der Bankéffnungszeiten flhren
Bankangestellte administrative und betrie-
bliche Aufgaben wie die Verarbeitung von
Belegen, Ablage von Dokumenten, Erstel-
lung von Abrechnungen, Vertragen und an-
deren Dokumenten, Betreuung von Kun-
dendatenbanken und dergleichen durch.
Sie arbeiten in Buro-, Kassa- und Bera-
tungsraumen mit Berufskolleginnen und -
kollegen und Vorgesetzten zusammen
und haben Kontakt zu ihren Kundinnen
und Kunden.

Ausbildung

Der Zugang zum Beruf Bankangestellte*r
ist vielfaltig und abhangig vom konkreten
Tatigkeitsbereich. In jedem Fall ist eine
kaufmannische/betriebswirtschaftliche
Ausbildung zu empfehlen. Dazu gehoéren
kaufmannische Schulen (z. B. HAK, HAS)
ebenso wie facheinschlagige Fachhoch-
schul- oder Universitatsstudien (z. B. in
Bank- und Finanzwirtschaft).

Auch der Lehrberuf Bankkaufmann /
Bankkauffrau (Lehrberuf) bildet einen
guten Zugang zu diesem Beruf.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Aufgaben im Front-Desk und Back-
-Office-Bereich Gbernehmen

Privat- und Firmenkund*innen Uber An-
lage- und Finanzierungsmaoglichkeiten ber-
aten und informieren

Uber Arten und Nutzungsmdglichkeiten
von Giro- und Sparkonten beraten und be-
treuen

Privat- und Firmenkund*innen Uber
Méglichkeiten des Electronic und On-
line-Banking beraten und informieren

Belegein- und -ausgange bearbeiten

innerbetriebliche Vorgange in Administra-
tion, Organisation und Verwaltung abwick-
eln

Kreditantrage bearbeiten

Verhandlungen mit Unternehmen flihren,
Kennzahlen berechnen, die Bonitat und
Liquiditat von Kundinnen und Kunden
prifen und beurteilen

den Barzahlungsverkehr abwickeln,
Schecks auszahlen, in/von fremde/n
Wahrungen nach dem Tageskurs um-
tauschen

Betriebsblcher, Akte und Datenbanken
fUhren
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Schulische Ausbildung

BME. at

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Verkaufstalent

Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdégen / Entscheidungs-
fahigkeit

Eigeninitiative

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Rechtsbewusstsein

Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Organisationsfahigkeit
Problemlésungsfahigkeit
Prozessverstandnis
systematische Arbeitsweise
unternehmerisches Denken
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