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Sachbearbeiter*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Sachbearbeiter*in ist weniger ein Beruf als
eine Funktionsbezeichnung und bezeich-
net ein Dienstverhaltnis im 6ffentlichen Di-
enst oder in einem Wirtschaftsunterneh-
men. Sachbearbeiter*innen Ubernehmen
meist spezielle administrative und organ-
isatorische Tatigkeiten, die sie eigenverant-
wortlich austben. Je nach Aufgabengebiet
und Arbeitsort (z. B. Mitarbeiter*innen in
der Verwaltung in Behdrden oder in
Verkaufsabteilungen in Handelsbetrieben)
gestaltet sich ihr Arbeitsalltag. Sie haben
Kontakt zu Kund*innen sowie zu Mitarbeit-
erxinnen anderer Abteilungen.

Siehe auch Lehrberuf Verwaltungsassisten-
txin (Lehrberuf).

Ausbildung

Eine Tatigkeit als Sachbearbeiter*in kann
mit unterschiedlichen Ausbildungen erfol-
gen. Empfehlenswert ist eine kaufman-
nische Ausbildung, z. B. der Abschluss ein-
er kaufmannischen Lehre (z. B. Verwal-
tungsassistent*in (Lehrberuf)) oder einer
kaufmannischen oder wirtschaftlichen
Schule (Handelsakademie, Handelsschule,
Fachschule, Héhere Lehranstalt fir
wirtschaftliche Berufe). Diese Schulen wer-
den mit unterschiedlichen Ausbildungssch-
werpunkten angeboten (z. B. Information-
stechnologie, Office-Management, Hu-
manokologie, Kulturtouristik).

Berufsbereich:

Bildungsweg:
Schulische Ausbildung

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Die Aufgaben von Sachbearbeiter*innen kén-
nen je nach Einsatzbereich und Betrieb sehr
unterschiedlich sein. In der Regel umfassen
sie aber die folgenden:

e Texte, Daten- und Informationsmaterial ver-
fassen, bearbeiten und registrieren

e Statistiken, Karteien und Dateien anlegen
und flihren

e Akten einholen, bearbeiten und priifen
e Korrespondenz durchflhren

e fachspezifische Softwareprogramme und
elektronische Datenverarbeitungssysteme

e Textbausteine und Adressdateien erstellen
und warten

e Termine koordinieren und (iberwachen

e Kund*innen (Parteienverkehr) anmelden, in-
formieren und betreuen
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis

Aufgeschlossenheit
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

e Aufmerksamkeit

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

e Freundlichkeit

e \erschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e Koordinationsfahigkeit
e Organisationsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise



