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Personaldienstleistung (Lehrberuf) - Lehrzeit: 3 Jahre 

 
 
Berufsbeschreibung: 
 
Personaldienstleistungskaufmänner und Personaldienstleistungskauffrauen sind bei 
Zeitarbeitsunternehmen und Personalagenturen beschäftigt. Sie vermitteln Arbeitskräfte an 
Unternehmen. Dazu ermitteln sie den Personalbedarf ihrer Kundinnen/Kunden und stellen 
die entsprechenden DienstnehmerInnen bereit. Sie nehmen Aufträge entgegen, führen die 
anfallenden Verwaltungstätigkeiten der Personal- und Kundenbetreuung durch und werten 
Daten und Statistiken aus. Personaldienstleistungskaufleute haben direkten Kontakt zu 
ihren Kundinnen/Kunden und AuftraggeberInnen, das sind einerseits die Unternehmen die 
Arbeitskräfte suchen und andererseits die arbeitsuchenden BewerberInnen. 

 
 
 
 

 
Die wichtigsten Tätigkeiten und Aufgabenbereiche auf einen Blick: 
 

 Kundinnen/Kunden beraten und informieren 
 Personalbedarfsermittlungen bei den Kundinnen/Kunden durchführen 
 Personal rekrutieren und anwerben, Stellenanzeigen in  Medien wie 

Tageszeitungen etc. schalten 
 Bewerbungsgespräche führen, BewerberInnen auswählen 
 Arbeitsverträge verfassen, Verträge abwickeln 
 Erfüllung der Arbeitsverträge kontrollieren, monatliche (periodische) 

Honorarabrechnungen durchführen 
 diverse Tätigkeiten der Personal- und Kundenbetreuung durchführen 
 Datenbanken, Karteien, Listen und Statistiken führen, verwalten und auswerten 
 Daten, Kennzahlen etc. im  Rechnungswesen erfassen und auswerten 
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Arbeitsumfeld/Arbeitsorte: 
 
Personaldienstleistungskaufleute arbeiten in Büros von Personalagenturen und 
Zeitarbeitsunternehmen im Team mit Berufskolleginnen/-kollegen und weiteren 
Fachkräften, z. B. mit Bürokaufleuten (siehe  Bürokaufmann / Bürokauffrau (Lehrberuf)). 
Sie haben direkten Kontakt zu ihren Kundinnen/Kunden und AuftraggeberInnen sowie zu 
den BewerberInnen. Kontaktfreude und Kommunikationsgeschick sind sehr wichtige 
Eigenschaften in diesem Beruf. 

Personaldienstleistungskaufleute arbeiten hauptsächlich zu den betriebsüblichen 
Bürozeiten an Bildschirmarbeitsplätzen. 

 

 

 

 

 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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