careerTool - Berufsbild

Direktionsassistent

Der Direktionsassistent ist fur ein grosseres Sekretariat zustandig und entlastet oder unterstiitzet seinen
Vorgesetzten.

Beschreibung

Verschiedene anspruchsvolle Kommunikations-, Informations- und Administrationsaufgaben werden von ihm
ausgefthrt.

Ausbildung

Zulassung zur Berufsprifung:nEine der folgenden Vorbildungenn- Abgeschlossene Berufslehre als
kaufmannische/r Angestellte/r oder gleichwertiger Ausweisn- Abschluss einer vom Bund anerkannten
Handelsschulen- gymn. Maturanplus 4 Jahre Berufspraxisn- Abgeschlossene mindestens 2-jahrige
Berufslehre in einem anderen Beruf nplus 5 Jahre kaufménnische Berufspraxisn- keine der o.a.
Vorbildungen, jedoch Nachweis von mindestens 8 Jahren Berufspraxis, davon 5 Jahre kaufméannische
Tatigkeit

Sphéaren & Kompetenzen

Wirtschaft [ ] 1

Technik | 3

Gesellschaft ] 2

Natur e
Fachkompetenz | 3
Sozialkompetenz ] 1
Methodenkompetenz ] 2
Medienkompetenz 0
Anforderungsdimensionen

Idee / Kreation I 2
Analyse / Planung I 2
Entscheidung / Steuerung I 2
Kommunikation / Kontakt | 3
Umsetzung | 3
Administration / Verwaltung | 3
Arbeitsform I 2
Orientierung I 2
Arbeitsweise I 2
Fokus | 2
Stil | 2
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