VORARLBERGER
BERUFSPROFILE

Lehrberuf

Berufsbereich: 41 l - f
Biiro, Rechnungswesen, kfm. Grundlagen ’ D,’

Beratung fiir Bildung und Beruf

Birokaufmann;Burokauffrau

-

Kurzinfo

Mein Berufsalltag

ich fuhre Verwaltungs- und
Organisationsarbeiten durch

mit Kundschaften und Partner:innen
innerhalb und aulRerhalb des
Betriebes stehe ich mundlich,
telefonisch oder schriftlich in Kontakt
ich schreibe Berichte, erstelle
Dokumente, arbeite mit Computer-
programmen

ich fuhre Unterlagen Uber Einnahmen
und Ausgaben sowie ein Kassabuch
und veranlasse Uberweisungen

ich koordiniere Termine und wirke bei
der Planung und Organisation von
Geschéftstreffen und Dienstreisen mit
bei Meetings erstelle ich Protokolle
und ich bin zustandig fiir Statistiken
ich fuhre Listen Uber Mitarbeiter:in-
nen, Lohne und Gehélter, Urlaubs-
anspriiche und Krankenstande

Meine
Interessen

Ich bin
interessiert an

+ exakter Organisations- und
Verwaltungsarbeit

+ selbstandigem Arbeiten
und Eigenverantwortung

» Kontakt und Umgang mit

DaS |St Menschen
meine Arbeit

In diesem Beruf lerne ich die kaufmannischen Aufgaben abzuwickeln

und die betriebswirtschaftlichen Grundkenntnisse zu berticksichtigen. Ich
erlerne eine betriebliche Software anzuwenden, den Schrift-, E-Mail-Ver-
kehr und Telefonate zu fiihren. Als Burokaufmann:Burokauffrau fuhre ich
Ordner, Mappen, Dokumente, Listen und Betriebsbucher. Weiters erwerbe
ich Kenntnisse Uber Lohn- und Gehaltsabrechnung. Mir wird beigebracht,
wie ich z.B. Zahlungseingange Uberwache und Mahnbriefe versende.

Ich arbeite an einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz mit Computern,
bediene Kopiergerat, Scanner, Drucker, Telefon- und Gegensprechanlagen,
verwalte Gesprache, Telefonate sowie Termine in Terminkalendern. Meine
Tatigkeit erfolgt in Klein-, Mittel- oder GroRRbetrieben, in einem Einzel-
oder Grofsraumbdiro. Dabei stehe ich in engem Kontakt zu Vorgesetzten,
Kollegen:Kolleginnen, Kundschaften sowie Lieferbetrieben.
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Lehrberuf Berufsbereich: 41

Biiro, Rechnungswesen, kfm. Grundlagen

BUROKAUFMANN:
BUROKAUFFRAU

tnisse
_und Internetken® . die Handkassa verwalten
Computer- Ut Posteingéinge sortieren ung verteilen
anwenden /
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Biirokaufleute arbeiten ... also in Betrieben, Institutionen und Organisationen und fiihren dort Biiro- und
: Verwaltungsaufgaben durch. Ich kann unter anderem im Sekretariat, in der Assistenz,
in allen Arten von Termengsatie _ e
im Einkauf und der Lagerhaltung, im Verkauf und der Versandabteilung, im Personal-
U nterneh menr und Lohnbdro sowie in der Buchhaltung und Kostenrechnung eingesetzt werden. Je

nach GrofRe und Spezialisierung des Betriebes sind die Blrokaufleute in einem oder
mehreren der angefuhrten Aufgabenbereiche tatig.

Lehrzeit
3 Jahre

Landesberufsschulen
o Bregenz, Dornbirn, Feldkirch
und Bludenz

Anzahl der Lehrlinge in V
213 (47 m /166 w)

Weiterentwicklung

e Lehre und Matura

» Weiterbildung in den Bereichen
Betriebswirtschaft, Personal-
und Biromanagement, Fremd-
sprachen, Finanz- und Rech-
nungswesen, IT, Marketing, ...

 Aufstiegsmaglichkeit: Gruppen-
und Teamleitung

Selbstandigkeit (bei Erfillung
bestimmter Voraussetzungen):
Handelsgewerbe,

Schreibbiro

Stand Oktober 2025 / © bifo

Wichtige
Eigenschaften

Willst du folgende Eigenschaften
einsetzen und erweitern?

+ kaufmannisches Verstandnis
gutes Allgemeinwissen
Computer- und Internetkenntnisse
sehr gute Rechtschreibkenntnisse
Fremdsprachen kénnen von
Vorteil sein

» Kommunikationsfahigkeit
Organisationstalent
Verhandlungsgeschick

» Kundenorientierung
gepflegte Umgangsformen
Kontaktfreude
Freundlichkeit
Selbstandigkeit

VERWANDTE LEHRBERUFE

Bankkaufmann:Bankkauffrau
EDV-Kaufmann:EDV-Kauffrau
Finanz- und Rechnungs-
wesenassistenz
Groflhandelskaufmann:
GroRhandelskauffrau

Hotel- und Gastgewerbeassistent:in
Immobilienkaufmann:Immobilien-
kauffrau
Industriekaufmann:Industriekauffrau
Reiseblroassistent:in
Speditionskaufmann:
Speditionskauffrau
Speditionslogistik

Steuerassistenz
Versicherungskaufmann:
Versicherungskauffrau
Verwaltungsassistent:in

MEHR INFOS UNTER

berufsprofile.at

bifo.at
berufeerleben.at

Die Fotos der Vorarlberger Berufsprofile wurden uns freundlicherweise zur Verfligung gestellt von:
berufskunde.com, bic.at, skills und Vorarlberger Betrieben in Zusammenarbeit mit der WKV und der WKO



