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Biiro / Handel / Finanzen

Europa Assistentin

BERUFSBESCHREIBUNG Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten Anforderungen
Europa Assistentinnen sind Fachkrafte, die e allgemeine Sekretariatsarbeiten wie z. B. e Anwendung und Bedienung digitaler Tools
umfassende Sprachkenntnisse mit fremdsprachliche Korrespondenz abwickeln, e Datensicherheit und Datenschutz
kaufmannischem und wirtschaftlichem Wis- Telefonate in einer Fremdsprache flhren e Fremdsprachenkenntnisse
sen verbinden. Ihre Tatigkeit ist auf der o mit Ei . . e gute Deutschkenntnisse
mit FUhrungskraften zusammenarbeiten N R .

Ebene der Managementassistenz mit der 9 o kaufrpannlsc.hes Verst"andnls
von Fremdsprachensekretarinnen und e Dienstreisen planen und organisieren * Reprasentationsvermogen

e wirtschaftliches Verstandnis

Fremdsprachenkorrespondentinnen ver-
gleichbar. Sie bearbeiten die fremd-
sprachige Korrespondenz und flhren
fremdsprachige Telefonate. Europa Assis-
tentlnnen sind in Unternehmen
beschaftigt, die AuBenhandelsgeschafte
tatigen. AuBerdem arbeiten sie im Verwal-
tungsbereich (6ffentlicher Dienst) sowie
bei internationalen Institutionen.

Ausbildung

Fir den Beruf Europa Assistentln ist in der
Regel eine abgeschlossene Schulausbil-
dung mit entsprechendem Schwerpunkt (z.
B. HAK) oder ein abgeschlossenes Univer-
sitats- oder Fachhochschulstudium z. B. in
Betriebswirtschaft, Handelswissenschaft
oder Politikwissenschaften erforderlich.

© ibw-Institut far Bildungsforschung der Wirtschaft

die/den Vorgesetzte/n wahrend
deren/dessen Abwesenheit vertreten

Dolmetschertatigkeiten Gbernehmen

Konferenzen und Besprechungen planen
und organisieren

fur einen reibungslosen Ablauf der Kon-
ferenz bzw. Besprechung sorgen

Kundinnen betreuen
Besprechungsprotokoll-Notizen flihren

Kassenbuicher fihren, Statistiken fiihren
und auswerten usw,

W KO fum

WIRTSCHAFTSKAMMER OSTERREICH

Aufgeschlossenheit
interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude

Kundinnen- / Kundenorientierung

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild
Reisebereitschaft

Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Problemlésungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise



