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Jobchancen

Buro

Bankkauffrau/-mann « Buchhalterln « Burokauffrau/-mann ¢ Einkauferln
Finanzdienstleistungskauffrau/-mann < GroRhandelskauffrau/-mann
Immobilienkauffrau/-mann ¢ Industriekauffrau/-mann « Rechtskanzlei-

assistentln « Verwaltungsassistentin « usw.
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Berufslexikon

*  die AMS-Webseite fiir Berufsinformation
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Das AMS-Berufslexikon bietet Beschreibungen zu 1.600 Berufen.
Kurzvideos geben einen Einblick in den Berufsalltag.

Folgende Berufslexika stehen zur Verfligung:

Lehrberufe — Berufe nach Abschluss einer Lehre

B Mittlere/Hohere Schulen - Berufe nach Abschluss mittlerer/
hoéherer Schulen

B Uni/FH/PH - Berufe nach Abschluss eines Studiums

B Sonstige Berufe — Berufe nach Abschluss einer Kurz- oder
Spezialausbildung
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www.ams.at/berufslexikon
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Buro

Welcher Lehrberuf passt zu dir?

Archiv-, Bibliotheks- und
Informationsassistentin

Lehrzeit: 3 Jahre

Damit eine Bibliothek nicht zusammenbricht,
tragst du jedes neue Buch in eine Datenbank
ein. Dabei ist sehr genaues Arbeiten angesagt.

Bankkauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Im kundennahen Bereich beratst du Kundinnen
z. B. Uber Kontofuhrung, im bankinternen
Bereich erstellst du z. B. Bilanzen sowie
Gewinn- und Verlustrechnungen.

Betriebsdienstleistungskauffrau/-
mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Du sorgst dafur, dass organisatorisch alles
glatt 1auft. Du bestellst z. B. Nahrungsmitteln,
Getranken, Wasche- und Gebrauchsmittel,
kontrollierst regelmafig den Bestand und
fuhrst auch Reklamationen durch.

Buchhalterin

Lehrzeit: 3 Jahre

Du beschaftigst dich mit dem Rechnungs-
wesen, der Buchhaltung und der Personalver-
rechnung deines Betriebs.

Buch- und Medienwirtschafterin —
Verlag

Lehrzeit: 3 Jahre

Einerseits arbeitest du in deinem Verlag mit
Buchautorlnnen zusammen, andererseits
kiimmerst du dich um die organisatorischen
Arbeiten bei der technischen Herstellung der
Bucher.

Mehr Informationen zu diesen Lehrberufen: WWW.ams.at/berufslexikon
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Burokauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Im “Officemanagement” zu arbeiten heil3t E-Mails schreiben, Prasentationen erstel-
len, telefonieren, Biromaterial einkaufen, Termine vorbereiten etc, etc, etc.

Einkauferin

Lehrzeit: 3 Jahre

Neben guten kaufmannischen Grundlagenwissen bendtigst du heute umfassende
Internet-Kenntnisse, um Uber weltweite Einkaufsmoglichkeiten bestens Bescheid zu
wissen.

Finanzdienstleistungskauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Wenn es um Geld geht, blihst du auf. Du beratst nicht nur Privathaushalte in
finanziellen Angelegenheiten, sondern du vermittelst ihnen auch die glinstigsten
Versicherungen, die idealsten finanziellen Anlageformen und die bestmodglichen
Kredite.

GrofRhandelskauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

GroRhandel bedeutet, dass Waren vorwiegend an andere Handelsbetriebe verkauft
werden und nicht an Konsumentinnen. Daher wickelst du den Verkauf meist
telefonisch ab.

Immobilienkauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Dein Hauptgeschaft ist der Kauf und Verkauf bzw. die Vermietung und Verpachtung
von Immobilien.

Industriekauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre
Du erledigst alle anfallenden Blroarbeiten in einem Industriebetrieb.
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Lagerlogistikerin

Lehrzeit: 3 Jahre

Du Ubernimmst gelieferte Waren und stapelst sie entsprechend ihren
Lagerbedingungen mit speziellen Maschinen und Geraten.

Personaldienstleistungsassistentin

Lehrzeit: 3 Jahre

Du kiimmerst dich um Buro- und Verwaltungsarbeiten in Betrieben der
Arbeitskrafteliberlassung, der Arbeitsvermittiung und der Personalberatung.

Rechtskanzleiassistentin
Lehrzeit: 3 Jahre
Deine wichtigste Aufgabe ist die Mandanten- und Parteienbetreuung.

Steuerassistentin

Lehrzeit: 3 Jahre

Du kiimmerst dich um steuerrechtliche, sozialrechtliche und sonstige abgabenrecht-
liche Sachverhalte. Du erkennst sie und ordnest sie richtig ein. Dabei musst du alle
erforderlichen Angaben kontrollieren und in Formulare einfugen.

Versicherungskauffrau/-mann

Lehrzeit: 3 Jahre

Du kimmerst dich um steuerrechtliche, sozialrechtliche und sonstige abgabenrecht-
liche Sachverhalte. Du erkennst sie und ordnest sie richtig ein. Dabei musst du alle
erforderlichen Angaben kontrollieren und in Formulare einfigen.

Verwaltungsassistentin
Lehrzeit: 3 Jahre
Du erledigst alle anfallenden Biroarbeiten in 6ffentlichen Betrieben.

Buro

Mehr Informationen zu diesen Lehrberufen: WWW.ams.at/berufslexikon
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Welcher Lehrberuf passt zu dir?

Madchen kénnen mehr!

50 % der Madchen wahlen aus nur drei Lehrberufen! (Einzelhandelskauffrau, Friseurin
und Perickenmacherin, Blrokauffrau). Benutze doch ungewohnte Wege. Wahle aus
den rund 270 vorhandenen Lehrberufen. Es lohnt sich wirklich! Hol dir einen Uberblick
und schau Uber den Tellerrand!

Uberlasse nichts dem Zufall und komm zu uns ins BIZ!

Die BerufsinfoZentren des AMS (BIZ) bieten dir umfassende Informationen tUber Berufe,
Aus- und Weiterbildungen. Du kannst dort kostenlos einen Berufsinteressentest machen
und die Ergebnisse besprechen. Mit den Computern kannst du dir Informationen aus
dem Internet holen und ausdrucken, an den Videostationen Kurzfilme ansehen.
Interessante Broschuren kannst du dir zum Nachlesen mitnehmen. Unsere Beraterinnen
helfen dir gerne und unterstitzen dich bei allen Fragen rund um Berufe, Ausbildungen
und Jobchancen. BlZ-Adressen und Offnungszeiten unter www.ams.at/biz
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Buro

ﬁ_,.f(:_*,_ Leh rlingshompqss welche Lehre passt zu dir?

Berufliche Orientierung!?

Du willst eine Lehra machen, bist dir abar noch unsichar
weichar Lahrborul 1ir dich am beslan gecignal =17
Der Lehrlingskompass unterstitzt dich bei der Sucha!

In ca. 15 Minuien beantworlest Du 48 Fragen,
die flr die Berufswahl wichliga
personan- und arbeilsplatzberogena Merkmale erfassen
Nach gem Ausfullen des Fregebogens erhaltst cu
emo Auswartung deiner Antworien und aing Liste passender Lahrbaruie

Wenn du konkrete Fragen hast oder wissen willsl, wie es andenen in detner Siluation geh, F
dann schau dech in der online-Community vorbei!

zum Fregebogen

Der Lehrlingskompass

Der Lehrlingskompass ist ein Fragebogen und fiur alle gedacht, die sich fir eine Lehre
interessieren, aber noch nicht genau wissen, fir welchen Lehrberuf sie sich entscheiden
sollen. In ca. 15 Minuten beantwortest du 48 Fragen. Nach dem Ausfillen erhaltst du
eine Auswertung deiner Antworten und eine Liste passender Lehrberufe.

www.ams.at/lehrlingskompass.
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Was bringt die Zukunft?

Viele Jugendliche interessieren sich fur eine Lehre
im Burobereich. Daher musst du bei der Lehrstellen-
suche mit einigen Schwierigkeiten rechnen.

Die Zahl der Beschaftigten wird in den nachsten Jahren im Dienstleistungssektor
weiter zunehmen.

In etlichen Bereichen des Dienstleistungssektors wird es fur Lehrabsolventinnen
immer schwieriger einen Arbeitsplatz zu finden, da Absolventinnen mittlerer und
hoéherer Schulen (z.B. Handelsschule, Handelsakademie) bevorzugt werden.

Damit hast du gute Jobchancen
Kaufmannische und betriebswirtschaftliche Kenntnisse
Kenntnisse der neuesten Entwicklungen in der EDV
Anwenderkenntnisse der neuesten Softwareprogramme
Kenntnisse Uber Gesprachsfuhrung und Verkaufspsychologie
Wissen Uber absatzsteigernde Marketingstrategien
Fremdsprachenkenntnisse
Auslandserfahrung

www.ams.at/berufsinfo




Buro

Betriebe, die

anbieten

Kreditinstitute

Versicherungsgesellschaften

Steuerberatungs-, Wirtschaftsberatungs- und
Rechtskanzleien

Samtliche GroRB-, Mittel- und Kleinbetriebe
Offentliche Verwaltung (Bund, Lidnder, Gemeinden)
Speditions- und Transportfirmen

Lehrstellenborse

powared by
@& UEEe

Unternehmen Lehrilinge

Schnellsuche

:;r:ﬂlbiﬂm. s makien Finden She Thre Lefretslle mes e 4000

Aaftrderungipndits flr die 2 besetaende Stelle, Lebrstebenangeboten in ganz Osterreich

Lehrling suchen .

Fuchan B achnell und bastenis nach derm idealen Ragiairmrung

Lehriing Eir Thoey Betrish, Legen Sig ein wslenloses Koato &, Dadurch knnen Sat
BETETURGEN EDEICNET LN YDA LUin[emenmen gefunden
warden, dee Dewerbungamaliax sder das
BeenpchricFtigungiserdos per SME [ I-Mail fdtrsn,

Link Tipps
| Lehrbetriebsibersicht
| Lehrstellenoffensive Steiermark

Beorufslrfolentron des
Berufs- und Bildungsberatungsstelien der Arbeitsmarktservice
Wirtschafiskammem Osterraichs | Quatifikations-Barameter

Barulskompass
' | your choice (BILDUNG_BERUF_ONMLINE)

Lehriingskompass
I Zustiindige Lehriingsstellen In den
l BIC - Barulsinformationscompubar Wirtae b fraka mmarn

| Lehrberuts-Lexikan | Letrberut-1nto

Mogliche Lehrbetriebe deiner Gemeinde findest du unter
http://lehrbetriebsuebersicht.wko.at
Offene Lehrstellen findest du unter
www.ams.at/lehrstellen
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http://lehrbetriebsuebersicht.wko.at

Was musst du sonst noch wissen?

Lehrlingsentschadigung

Als Lehrling gebuhrt dir ab dem ersten Lehrjahr eine Lehrlingsentschadigung. Die H6he
der Lehrlingsentschadigung ist in der Regel im jeweiligen Kollektivvertrag festgehalten und
steigt in jedem Lehrjahr. Die aktuell gultige Lehrlingsentschadigung fur deinen Lehrberuf
findest du in der BlZ-Info-Mappe ,Lehrlingsentschadigung®. BlZ-Adressen und Offnungs-
zeiten unter www.ams.at/biz.

Probleme bei der Lehrstellensuche

Findest du nicht sofort eine Lehrstelle, lass dich in deiner AMS-Geschaftsstelle als ,Lehr-
stellensuchend” vormerken. Nutze auch die Moglichkeit, eine ,Schnupperlehre® zu machen.
Die Schnupperlehre dauert in der Regel einige Tage und ermdglicht dir, deinen Wunsch-
beruf ndher kennen zu lernen. Das AMS unterstitzt dich bei diesem Vorhaben gerne.

Rechtliche Probleme

Bei rechtlichen Problemen (z. B. Lehrabbruch) wende dich an die Kammer fur Arbeiter und
Angestellte oder an die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer. Gute Tipps findest du auch
unter www.lehrling.at.

Freie Fahrt

Als Lehrling hast du Anspruch auf eine Lehrlingsfreifahrt (flir deinen Weg zum Betrieb) und
auf eine Schulerfreifahrt (fiir den Weg zur Berufsschule). Die entsprechenden Antragsformu-
lare erhaltst du beim Verkehrsunternehmen. Weitere Infos unter www.oegj.at.

Vergunstigungen

Wenn du Lehrling bist, bekommst du von der Lehrlingsstelle einen Lehrlingsausweis aus-
gestellt. Damit zahlst du z. B. in vielen 6ffentlichen Einrichtungen (z. B. 6ffentliche Bader)
einen geringeren Eintrittspreis. Mehr Infos unter www.wko.at.
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Berufswabhl

Tipps fiir Jugendliche

g

Schule oder Lehre? Tipps!
In dieser Broschiire finden
Jugendliche zahlreiche Tipps und
Hinweise, was sie bei ihrer Berufs-
und Ausbildungsentscheidung Médchen kurmc n me hﬂ
beachten sollen. s

Barutswahl Schule oder Lihre 7

- |
L il

Madchen kénnen mehr!

Schritt fur Schritt — Tipps far

eine gelungene Berufswabhl. Die

o Broschiire gibt einen Uberblick tiber

Ausbildungsmoglichkeiten und

BGI‘LIfS lenkt das Augenmerk immer wieder
WAHL auf Berufe, die Mddchen bisher nur

selten in ihre Wahl miteinbeziehen.

Schule oder Lehre?

o Lahia’? Tippe!

www.ams.at/broschueren



Broschuren zu

Jobchancen

Auto

Bau

Buaro

Chemie

Druck, Papier, Multimedia
Elektronik, Elektrotechnik, Mechatronik
Garten-, Land- und Forstwirtschaft
Gastgewerbe & Tourismus
Gesundheit & Korperpflege

Handel

Holz

IT - Informationstechnologie
Kunsthandwerk

Lebensmittel

Maschinenbau & Metallbearbeitung

Verkehrs- und Transportwesen

www.ams.at/berufsinfo




