BERUFSINFO

Sekretar*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Sekretar*innen sind vor allem fiir kaufman-
nische, administrative und organisa-
torische Aufgaben zustandig. Sie schaffen -
kurz gesagt - die Voraussetzungen dafir,
dass ihre Vorgesetzten und die Mitarbeit-
erxinnen eines Betriebes gute Arbeit leis-
ten kénnen: Sie bereiten Unterlagen vor,
treffen Terminvereinbarungen, organ-
isieren Besprechungen und fertigen Pro-
tokolle dieser Besprechungen an.
Sekretar*innen erledigen den
Schriftverkehr, nehmen Telefonate entge-
gen, empfangen und betreuen Besucher*in-
nen und Geschaftspartnertinnen und
fuhren alle taglichen Arbeiten im Biro
durch.

Sekretar*innen arbeiten in Buros und
Sekretariaten in allen Bereichen der
Wirtschaft und Verwaltung im Team mit
Flhrungskraften (Manager*innen,
Abteilungsleitertinnen usw.) und mit Beruf-
skolleg*innen der verschiedenen betrie-
blichen Abteilungen.

Ausbildung

Eine kaufmannische Ausbildung ist Voraus-
setzung fir diesen Beruf, z. B. Ab-
solvierung von kaufmannischen oder
wirtschaftsberuflichen Schulen wie Han-
delsschule, Handelsakademie, Fach-
schulen flr wirtschaftliche Berufe, Hohere
Lehranstalten flr wirtschaftliche Berufe
(die genannten Schultypen bieten zudem
eine Vielzahl an Ausbildungsschwerpunk-
ten an. Informationen Uber die jeweiligen
Ausbildungsschwerpunkte kénnen direkt
bei den jeweiligen Schulstandorten einge-
holt werden).

Eine gute Voraussetzung bieten auch die
Lehrberufe im kaufmannischen Bereich
(siehe z. B. Biirokaufmann / Blirokauffrau
(Lehrberuf), Verwaltungsassistent*in (Lehr-

Berufsbereich:

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Biroorganisation: Ablage- und Ordnungssys-
teme planen und organisieren

Sekretariatsarbeiten durchflhren: ein- und
ausgehende Post bearbeiten, Termine ein-
teilen und koordinieren, Fristen Gberwachen
usw.

interne Besprechungen und Besprechungen
mit Geschaftspartner*innen vorbereiten und
Termine koordinieren

Berichte Uber den Verlauf von Verhandlun-
gen und Besprechungen schreiben (protokol-
lieren)

Dienstreisen fir ihre Vorgesetzten planen
und organisieren

Schriftverkehr unter Anwendung der elek-
tronischen Datenverarbeitung durchfihren,
Diktate aufnehmen

Bestellungen fur allgemeine Buromate-
rialien durchfliihren, Bestande kontrollieren
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Schulische Ausbildung

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit

gutes Gedachtnis

kaufmannisches Verstandnis

schriftliches Ausdrucksvermdégen

Aufgeschlossenheit
Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kritikfahigkeit
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

e gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise



