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BERUFSINFO

Fremdsprachensekretar*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Fremdsprachensekretar*innen sind spezialisierte Blroangestellte oder Sekretar*innen, die in der Regel mindestens zwei Fremdsprachen in Wort
und Schrift beherrschen und in diesen Sprachen typische Sekretariatsarbeiten durchfithren. Vor allem international tatige Unternehmen und Or-
ganisationen sowie Botschaften und Konsulate beschaftigen Fremdsprachensekretar*innen, die in den Sprachen der auslandischen Kund*innen,
Behdrden, Handels- und Geschaftspartner*innen kommunizieren kénnen.

Fremdsprachensekretar*innen wickeln den fremdsprachigen Schrift-, E-Mail- und Telefonverkehr ab, protokollieren Meetings und Gesprache,
stellen betriebliche Dokumente her, Empfangen Kundinnen und Kunden und organisieren Geschaftsreisen. Sie arbeiten in Blroraumen an Com-
puterarbeitsplatzen mit Berufskolleg*innen und Mitarbeiter*innen der verschiedenen Abteilungen und kommunizieren mit Kund*innen und
Geschaftspartner*innen im In- und Ausland.

Ausbildung

Fir den Beruf Fremdsprachensekretar*in ist in der Regel eine kaufmannische Ausbildung einer berufsbildenden héheren Schule (z. B. Handel-
sakademie, Hohere Lehranstalt flr wirtschaftliche Berufe) mit Ausbildungszweigen in zwei oder drei Fremdsprachen erforderlich.
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