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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. Verkaufsabteilungen
in Handelsbetrieben oder Mitarbeiter*in-
nen in der Verwaltung in Behérden) gestal-
tet sich ihr Arbeitsalltag. Sie arbeiten ei-
genstandig und haben Kontakt zu Kundin-
nen und Kunden sowie zu Mitarbeiter*in-
nen anderer Abteilungen.

Siehe auch Lehrberuf Verwaltungsassisten-
t*in (Lehrberuf).

Ausbildung

Ausbildungen im kaufmannischen Bereich
sind von Vorteil, empfehlenswert ist etwa
ein Abschluss an einer kaufmannischen
oder wirtschaftlichen Schule (Han-
delsschule, Handelsakademie, Fach-
schulen und héhere Schulen fir
wirtschaftliche Berufe). Die genannten Aus-
bildungsméglichkeiten werden mit unter-
schiedlichen Schwerpunktsetzungen ange-
boten (z. B. Ausbildungsschwerpunkt Infor-
mationstechnologie, Office-Management).

Berufsbereich:

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten
e Texte, Daten- und Informationsmaterial ver-
fassen, bearbeiten und registrieren

e Statistiken, Karteien und Dateien anlegen
und flhren

e Akten einholen, bearbeiten und prifen
e Korrespondenz durchflihren

e fachspezifische Softwareprogramme und
elektronische Datenverarbeitungssysteme
anwenden: z. B. Textbausteine und Adress-
dateien erstellen und warten

e Termine koordinieren und iberwachen

e Kundinnen und Kunden bzw. Parteien
(Parteienverkehr) anmelden, informieren
und betreuen

Bitte beachte, dass sich die Aufgaben von
Sachbearbeiter*innen je nach Einsatzgebiet
sehr stark unterscheiden kénnen.
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Schulische Ausbildung

B ]CH:

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



