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VERWALTUNGSASSISTENT:IN

Fachmodul bzw. Vorbereitung auf die Zusatzpriifung

Was erwartet Sie im Fachmodul bzw. im Zusatz Verwaltungsassistent/in

Sie erhalten eine professionelle Vorbereitung auf

+ die lehrberufsspezifischen Geschéaftsprozesse und
+ das Fachgesprach

der praktischen Lehrabschlusspriifung.
Sie beschéftigen sich u.a. mit folgenden Fachinhalten:

+ Rechtliche Grundlagen der Verwaltung

+ Rechnungswesen der 6ffentlichen Hand

+ Bestandsverwaltung von Geschéftsstiicken

+ Leistungspriifung und Reklamation

+ Auswertung von Statistiken und Protokollen

+ Vorbereitung von Unterlagen fiir den Parteienverkehr

Wissenswertes zum Fachmodul bzw. Zusatz Verwaltungsassistent/in:

Das Fachmodul benétigen Sie, um die auBerordentliche Lehrabschlusspriifung zum/zur Verwaltungsassistent/in ablegen zu
konnen. Damit dies moglich ist, miissen Sie vorab das kaufmannische Basismodul absolviert haben: Basismodul + Fachmodul

= Vorbereitung auf die Lehrabschlusspriifung
Bei Buchung als Zusatzmodul werden somit auch entsprechende Buchhaltungsgrundkenntnisse vorausgesetzt.

Die praktische Priifung wird ausschlieBlich von der Priifungskommission der Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer
abgenommen.

Hinweis: Im Fachmodul erfolgt keine Vorbereitung auf den allgemeinen Teil "kaufméannische Grundkompetenzen" der
praktischen Priifung, dieses Themengebiet wird im kaufméannischen Basismodul behandelt. Bei Personen, die eine
Zusatzpriifung ablegen, entféllt in der Regel dieser Teil der praktischen Priifung (Ausnahmen der Anrechnung: kaufmannische
Lehrabschlusspriifungen vor 1.1.2005, Lehrabschluss als Einzelhandelskaufmann/frau, kaufméannischer Schulabschluss). Die
Entscheidung welche Priifungsteile zu absolvieren sind, liegt jedoch immer bei der Behérde!

Karrieremaglichkeiten Verwaltungsassistent/in:

+ Mit einem Lehrabschluss erhéhen sich lhre Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

+ Sie werden kollektivmaRBig als Fachkraft eingestuft und erhalten damit auch eine Besserstellung bei der Entlohnung.
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+ Eine abgeschlossene Berufsausbildung ist die Basis fiir hre Weiterbildung und berufliche Karriere

+ Die Lehrabschlusspriifung berechtigt Sie zur Teilnahme an den Vorbereitungslehrgangen zur Berufsreife

Nutzen Sie die Chance und starten Sie durch!

Termin- und Kurs-Details

Termin

Ort

Kursnummer
Kurszeiten
Unterrichtseinheiten
Normalpreis

AK-Preis

Kurstermine in Linz

Datum Kurszeiten
06.02.26 - Fr13:30-17:45
20.03.26

Alle Kurstermine

Datum Kurszeiten
06.02.26 - Fr13:30-17:45
20.03.26

Kurs-Anmeldung und weitere Informationen im Internet auf www.bfi-ooe.at/kurs/3142 sowie telefonisch bei der BFI-Serviceline

unter 0732 / 6922 6922.
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07.03.25-11.04.25
BFI Linz, Raimundstrafle 1-5, 4020 Linz
2025L L 314201

Fr 13:30 - 17:45

30

€1.640,00

€1.390,00
Oort Kursnummer Kursabhaltung
BFI Linz, Raimundstralie 2026L L 314201 Kurs im BFI @
1-5, 4020 Linz
Ort Kursnummer Kursabhaltung
BFI Linz, Raimundstrale  2026L L 314201 @ Kurs im BEI
1-5, 4020 Linz
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https://www.bfi-ooe.at/kurs/3142
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