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Bürokaufmann – Bürokauffrau  
Lehrzeit: 3 Jahre  

  

Berufsbeschreibung: 
 
Bürokaufleute arbeiten in allen Arten von Unternehmen, öffentlichen Institutionen oder 
Organisationen und führen dort alle wichtigen Büro- und Sekretariatsarbeiten, sowie 
verschiedene Verwaltungs- und Organisationsaufgaben durch. Sie verfügen über ein 
fundiertes kaufmännisches Know-how und kennen sich im Umgang mit Computer, In-
ternet und Office-Softwareprogrammen gut aus. Je nach Arbeitsbereich und Aufgaben-
schwerpunkt sind sie beispielsweise im Sekretariat, in der Buchhaltung, im Personal-
büro oder im Bereich Einkauf, Versand und Lagerhaltung tätig. Abhängig von Art und 
Größe des Betriebes arbeiten sie gemeinsam im Team mit Kolleginnen und Kollegen 
sowie mit MitarbeiterInnen anderer Abteilungen. 

   
 
 
Die wichtigsten Tätigkeiten und Aufgabenbereiche auf einen Blick: 
 

 an Computern arbeiten, betriebliche Bürosoftware anwenden 

 Schrift-, E-Mail-Verkehr und Telefonate führen 

 Termine einteilen und koordinieren 

 Meetings, Tagungen, Dienstreisen organisieren und koordinieren 

 Daten für Buchhaltung und Kostenrechnung vorbereiten 

 Lohn- und Gehaltsabrechnung abwickeln, Zahlungen und Überweisungen ver-
anlassen 

 Lagerbestände kontrollieren, eingehende Waren entgegennehmen und prüfen 

 bei der jährlichen Inventur mitwirken 

 

 Zahlungseingänge überwachen und gegebenenfalls Mahnbriefe aussenden 

 Telefonanlagen, Faxgeräte, Drucker, Scanner, Kopiergeräte bedienen 

 Kundinnen und Kunden informieren und betreuen 

 Ordner, Formulare, Listen, Betriebsbücher, Journale und Datenbanken führen 

https://www.bic.at/media/brfbilder/191_2_buerokaufmann_w.jpg
https://www.bic.at/media/brfbilder/191_2_buerokaufmann_w.jpg
javascript:showGlossar(15,'Inventur')
javascript:showGlossar(533,'Scanner')
https://www.bic.at/media/brfbilder/191_2_buerokaufmann_w.jpg
https://www.bic.at/media/brfbilder/191_3_buerokaufmann_w.jpg
https://www.bic.at/media/brfbilder/191_4_buerokaufmann_w.jpg


 

 

 

 

 

 
WK Sparte Industrie und Industriellenvereinigung Kärnten 

Tel.: 0590904-205 oder 0463/56615, E-Mail: industrie@wkk.or.at oder kaernten@iv.at 

 

 
 
 
Arbeitsumfeld/Arbeitsorte: 
 
Bürokaufleute arbeiten zusammen mit MitarbeiterInnen aus den verschiedenen Berei-
chen und Abteilungen eines Betriebes. Ihre Aufgaben erledigen sie sowohl eigenständig 
als auch gemeinsam im Team. Außerdem haben sie - je nach Betrieb, in dem sie be-
schäftigt sind - Kontakt zu Kundinnen/Kunden und Lieferanten, Behörden und Ge-
schäftspartnern. 
Bürokaufleute arbeiten hauptsächlich während der betriebsüblichen Bürozeiten und 
sind viel an Bildschirmarbeitsplätzen tätig. 
 
 
 

 Nähere Informationen unter: 
www.kaernten.bic.at 

 
 Lehrbetriebsübersicht: 

www.wko.at/lehrbetriebsuebersicht 
 

 Lehrstellenbörse: 
www.wko.at/lehrstellen 

 
 Lehrlingseinkommen: 

http://www.ewaros.at/lehrlingseinkommen/ 
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