«@Ws BERUFSLEXIKON

Das Berufslexikon ist ein Online-Informationstool des AMS und bietet umfassende Berufsinformationen zu
fast 1.800 Berufen in Osterreich. Informieren Sie sich unter www.berufslexikon.at zu Berufsanforderungen,
Beschaftigungsperspektiven und Einstiegsgehaltern sowie zu Aus- und Weiterbildungsmdglichkeiten.

Personalreferentin
Personalreferent

Einstiegsgehalt: € 2.500,- bis € 3.910,-
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TATIGKEITSMERKMALE

Personalreferentinnen erledigen die taglichen Aufgaben der Personalbetreuung und -verwaltung in Unternehmen
und Organisationen. Sie sind fur die Umsetzung und administrative Abwicklung von personalbezogenen
Malinahmen zustandig und sind Ansprechpersonen fur die GeschaftsfUhrung und Mitarbeiterinnen in
verschiedenen Personalbelangen.
Personalreferentinnen erstellen Arbeitsvertrage, pflegen die personenbezogenen Daten und begleiten in
Abstimmung mit Personalmanagerinnen den gesamten Rekrutierungsprozess von der Formulierung von
Stellenausschreibungen Uber die Auswahl der Kandidatinnen und die Teilnahme an Vorstellungsgesprachen bis hin
zum Onboarding der neuen Mitarbeiterinnen.
Zudem unterstltzen Personalreferentinnen Human-Resources-Managerinnen bei der Durchfiihrung von HR-
Projekten, wie z.B. Employer-Branding-MaBnahmen oder der laufenden Weiterentwicklung von Personalprozessen.
Zudem setzen sie die geplanten Malinahmen um, erledigen administrative Tatigkeiten und sorgen fir reibungslose
Ablaufe innerhalb der Personalabteilung. Auch die Organisation von Weiterbildungen oder die Abwicklung von
Karenzen und Teilzeitmodellen fallen in ihren Aufgabenbereich.
Typische Tatigkeiten sind z.B.:

. FUhrungskrafte und Mitarbeiterinnen in personalrelevanten Fragen beraten

. Stellenausschreibungen verfassen

. Vorstellungsgesprache organisieren und begleiten

. HR-Projekte umsetzen

. Arbeitsvertrage erstellen

. Arbeitszeugnisse ausstellen
. Personalprozesse optimieren
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SIEHE AUCH

. Personalverrechnerin (Mittlere/Hohere Schulen)
. Personalentwicklerin (UNI/FH/PH)
. Human-Resources-Managerin (UNI/FH/PH)

ANFORDERUNGEN

. EDV-Anwendungskenntnisse

. Englischkenntnisse

c Freude am Kontakt mit Menschen
C Kommunikationsfahigkeit

. Konfliktfahigkeit

. Organisationstalent

. Sinn fur Zahlen

. Unternehmerisches Denken

. Verantwortungsbewusstsein

BESCHAFTIGUNGSMOGLICHKEITEN

Beschaftigungsmoglichkeiten bieten Unternehmen und Institutionen aller Branchen und Wirtschaftsbereiche, z.B.:
. Industriebetriebe
. Handels- und Dienstleistungsunternehmen
. Finanzdienstleistungsunternehmen wie Banken und Versicherungen
. Verkehrs- und Energieversorgungsunternehmen
+  Offentliche Institutionen und Amter
. Personal- und Unternehmensberatungen
. Personaldienstleistungsunternehmen, wie z.B. Zeitarbeitsagenturen
. Gesundheitseinrichtungen
. Bildungseinrichtungen
. Non-Profit-Organisationen (NGOSs)

AUSSICHTEN

Qualifiziertes Personal zu finden und langfristig an das Unternehmen zu binden, ist quer durch alle Branchen
ein bestimmendes Thema. Neben allgemein veranderten Rahmenbedingungen in der Arbeitswelt hangt dies
unter anderem damit zusammen, dass sich die Prioritdten der Bewerberinnen in Hinblick auf Anforderungen
und Erwartungen geandert haben. Beispiele dafiir sind eine gute Work-Life-Balance, das Wohlbefinden am
Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, hybride Arbeitsmodelle wie eine Kombination aus Anwesenheit im Blro
und Home-Office, ein wertschatzender Umgang sowie sogenannte Incentives wie z.B. Pramien, attraktive
Weiterbildungsmaoglichkeiten, Diensthandy, Dienstwagen, Personalrabatte oder Kinderbetreuung.

Weitere wichtige aktuelle Themen im Bereich Personalmanagement sind die Themen Diversitat, Gleichstellung
und Inklusion sowie die zunehmende Digitalisierung von Routineprozessen im Bereich der Administration. Die
Berufsaussichten fur Personalreferentinnen sind gut. Vertiefte Kenntnisse in den Bereichen Recruiting sowie
Arbeits- und Steuerrecht sind vorteilhaft und verbessern die Jobperspektiven zusatzlich.
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AUSBILDUNG

Eine gute Basis fur diesen Beruf bilden Bachelor- und Masterstudiengange an Universitaten und Fachhochschulen,
z.B. in den Bereichen Human Ressources Management bzw. Personalmanagement, Betriebswirtschaft,
Management oder Wirtschaftspsychologie. Ebenso besteht die Moglichkeit, ein Doktoratsstudium zu absolvieren.
Studiengange im Bereich Personalmanagement vermitteln z.B. Ausbildungsinhalte wie Personalplanung,

Strategic HR-Management, HR-Marketing, Personalentwicklung, Betriebswirtschaft, Arbeitsrecht, Interkulturelle
Kompetenzen, Employer Branding und Change Management.

Voraussetzung fur ein Bachelorstudium ist die Hochschulreife, die entweder durch eine erfolgreich
abgeschlossene Matura, eine Studienberechtigungsprifung oder eine Berufsreifepriifung erlangt werden kann. An
Fachhochschulen ist es teilweise auch Personen ohne Hochschulreife méglich, ein Studium zu beginnen, sofern sie
Uber eine einschlagige berufliche Qualifikation verfigen und Zusatzprufungen in bestimmten Fachern ablegen.

Ausbildungen im Ausbildungskompass

Karnten
Fachhochschulstudium Business Management (BA) (Bachelorstudium (FH))

Fachhochschule Karnten - Campus Villach
Adresse: 9524 Villach, Europastral3e 4
Webseite: https://www.fh-kaernten.at

Fachhochschulstudium Intercultural Management (BA) (Bachelorstudium (FH))
Fachhochschule Karnten - Campus Villach

Adresse: 9524 Villach, Europastral3e 4

Webseite: https://www.fh-kaernten.at

Universitatsstudium / Fernstudium Wirtschaftswissenschaft (BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Zentrum fir Fernstudien Villach

Adresse: 9524 Villach, Europastral3e 6a, Fachhochschule Karnten - Fernstudienzentrum Villach / in
Kooperation mit der Fern-Universitat Hagen.
Webseite: https://www.jku.at/zentrum-fuer-fernstudien/kontakt/villach/

Niederosterreich
Fachhochschulstudium Betriebswirtschaft & Wirtschaftspsychologie (BA) (Bachelorstudium (FH))

Ferdinand Porsche FernFH
Adresse: 2700 Wien, Ferdinand Porsche Ring 3
Webseite: https://www.fernfh.ac.at/

Fachhochschulstudium Personal, Organisation & Strategie (MA) (Masterstudium (FH))

Fachhochschule Wiener Neustadt
Adresse: 2700 Wiener Neustadt, Johannes Gutenberg-Strasse 3
Webseite: https://www.fhwn.ac.at/

Weiterbildungsstudium (UNI) Arbeits- und Personalrecht (BPr) (Bachelorstudium Weiterbildung (UNI))

Universitat fur Weiterbildung Krems - Fakultat fur Wirtschaft und Globalisierung

Adresse: 3500 Krems, Dr.-Karl-Dorrek-StrafRe 30

Webseite: https://www.donau-uni.ac.at/de/universitaet/fakultaeten/wirtschaft-globalisierung/
departments/wirtschafts-und-managementwissenschaften.html
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Oberosterreich
Fachhochschulstudium Sozialmanagement (BA) (Bachelorstudium (FH))

Fachhochschule Oberdsterreich - Medizintechnik und Angewandte Sozialwissenschaften - Campus Linz
Adresse: 4020 Linz, Garnisonstraf3e 21
Webseite: https://fh-ooe.at/campus-linz

Universitatsstudium / Fernstudium Wirtschaftswissenschaft (BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Zentrum fur Fernstudien Linz
Adresse: 4040 Linz, Altenberger Stral3e 69, In Kooperation mit der Fern-Universitat Hagen.
Webseite: http://www.fernstudien.at/content

Universitatsstudium Betriebswirtschaftslehre (BA / BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Business School

Adresse: 4040 Linz, Altenberger StralRe 69, Johannes Kepler Universitat Linz
Webseite: https://www.jku.at/business-school/

Fachhochschulstudium Human Resource Management (MA) (Masterstudium (FH))

Fachhochschule Oberdsterreich - Wirtschaft und Management - Campus Steyr

Adresse: 4400 Steyr, Wehrgrabengasse 1-3
Webseite: https://fh-ooe.at/campus-steyr
Salzburg

Universitatsstudium / Fernstudium Wirtschaftswissenschaft (BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Zentrum flr Fernstudien Saalfelden

Adresse: 5760 Saalfelden am Steineren Meer, Leogangerstral3e 51, In Kooperation mit der Fern-
Universitat Hagen.
Webseite: https://www.jku.at/zentrum-fuer-fernstudien/kontakt/saalfelden/

Universitatsstudium Betriebswirtschaftslehre (BA / BSc) (Bachelorstudium (UNI))

Privatuniversitat Schloss Seeburg

Adresse: 5201 Seekirchen am Wallersee, Seeburgstrasse 8
Webseite: https://www.uni-seeburg.at/
Steiermark

Universitatsstudium Wirtschaftspadagogik (MA) (Masterstudium (Lehramt))

Universitat Graz - Karl-Franzens-Universitat Graz
Adresse: 8010 Graz, Universitatsplatz 3
Webseite: https://studien.uni-graz.at

Weiterbildungsstudium (UNI) Human Resource Management (MBA) (Masterstudium Weiterbildung (UNI))
Universitat Graz - UNI for LIFE Weiterbildungs GmbH

Adresse: 8010 Graz, BeethovenstralRe 9
Webseite: https://www.uniforlife.at/
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Tirol
Universitatsstudium Wirtschaftspadagogik (MA) (Masterstudium (Lehramt))

Universitat Innsbruck

Adresse: 6020 Innsbruck, Innrain 52
Webseite: https://www.uibk.ac.at/
Vorarlberg

Universitatsstudium / Fernstudium Wirtschaftswissenschaft (BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Zentrum fUr Fernstudien Bregenz

Adresse: 6900 Bregenz, Belruptstralie 10, In Kooperation mit der Fern-Universitat Hagen.
Webseite: https://www.jku.at/fernstudien
Wien

Fachhochschulstudium People and Culture Management (BA) (Bachelorstudium (FH))
Fachhochschule des BFI Wien

Adresse: 1020 Wien, WohlmutstralRe 22

Webseite: https://www.fh-vie.ac.at

Fachhochschulstudium Personalmanagement (BA) (Bachelorstudium (FH))
Fachhochschule Wien der WKW

Adresse: 1180 Wien, Wahringer Gurtel 97

Webseite: http://www.fh-wien.ac.at/

Universitatsstudium / Fernstudium Wirtschaftswissenschaft (BSc) (Bachelorstudium (UNI))

JKU Zentrum fUr Fernstudien Wien

Adresse: 1010 Wien, Wiesingerstral3e 4, Ehemalige Postsparkasse / in Kooperation mit der Fern-
Universitat Hagen.
Webseite: https://www.jku.at/zentrum-fuer-fernstudien/kontakt/wien/

Universitatsstudium Betriebswirtschaftslehre (BA / BSc) (Bachelorstudium (UNI))

Privatuniversitat Schloss Seeburg - Campus Wien Seestadt
Adresse: 1220 Wien, Seestadtstrale 27
Webseite: https://www.uni-seeburg.at/praesenzstaetten/wien-seestadt/

University of Sustainability - Charlotte Fresenius Privatuniversitat
Adresse: 1220 Wien, Christine-Touaillon-Stral3e 11
Webseite: https://www.uni-sustainability.at/

Universitatsstudium HR Management and Business Psychology (BSc)* (Bachelorstudium (UNI))

MODUL University Vienna (MU Vienna)
Adresse: 1190 Wien, Am Kahlenberg 1
Webseite: https://www.modul.ac.at/

Fachhochschulstudium Organisations- und Personalentwicklung (MA) (Masterstudium (FH))
Fachhochschule Wien der WKW

Adresse: 1180 Wien, Wahringer Gurtel 97
Webseite: http://www.fh-wien.ac.at/
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Fachhochschulstudium Strategic HR Management in Europe (MA) (Masterstudium (FH))

Fachhochschule des BFI Wien
Adresse: 1020 Wien, WohlmutstralRe 22
Webseite: https://www.fh-vie.ac.at

Universitatsstudium Wirtschaftspadagogik (MA) (Masterstudium (Lehramt))

Wirtschaftsuniversitat Wien
Adresse: 1020 Wien, Welthandelsplatz 1, AD
Webseite: https://www.wu.ac.at/

WEITERBILDUNG

Weiterbildungsmaoglichkeiten bestehen insbesondere an Universitaten und Fachhochschulen, z.B. in Form

von Lehrgangen sowie Seminaren in Bereichen wie Organisationsentwicklung, Controlling, Arbeitsrecht,
Kommunikationsmanagement, Wirtschaftsrecht, Konfliktmanagement, Mediation oder Marketing.

Zudem koénnen an vielen Hochschulen Weiterbildungsstudien mit dem Abschluss "Master of Business
Administration (MBA)" zu unterschiedlichen Schwerpunkten absolviert werden, z.B. zu Change Management,
Gesundheitsmanagement, Nachhaltigkeitsmanagement, Unternehmensfuhrung oder Wirtschaftspsychologie.
Das Forum Personal bietet mehrmals im Jahr verschiedene Veranstaltungen und Vortrage zum Thema
Personalmanagement an. Zudem bietet die Akademie der Osterreichischen Personaldienstleister laufend Kurse
und Seminare zu verschiedenen Themenbereichen, wie z.B. Kunstliche Intelligenz in der Personalarbeit.
Weiterbildungen kénnen auch bei Erwachsenenbildungseinrichtungen wie BFI oder WIFI sowie bei privaten Aus-
und Weiterbildungsinstituten absolviert werden, z.B. in den Bereichen Zeitmanagement, Wissensmanagement,
Buchhaltung und Projektmanagement.

AUFSTIEG

Personalreferentinnen kénnen in leitende Positionen, z.B. wie TeamleiterIn oder Abteilungsleiterin, sowie in Senior-
Positionen aufsteigen. Zudem besteht die Mdglichkeit, sich mit entsprechender Weiterbildung und Qualifizierung
auf weitere Fachbereiche, wie z.B. Human-Ressources-Management oder Personalentwicklung zu spezialisieren.
Eine selbststandige Berufsausiibung ist z.B. im Rahmen der reglementierten Gewerbe "Uberlassung von
Arbeitskraften" und "Unternehmensberatung einschliel3lich der Unternehmensorganisation" sowie der freien
Gewerbe "Arbeitsvermittiung", "Durchfihrung von standardisierten Testverfahren, wie etwa Eignungs-, Charakter-
und Personlichkeitsuntersuchungen unter Ausschluss jeder der der Unternehmensberatung einschlief3lich der
Unternehmensorganisation und den Arbeitsvermittlern vorbehaltenen Tatigkeiten" und "Beratung tUber und
Vermittlung von Studienplatzen an Schulen, Universitaten und sonstigen Bildungseinrichtungen" maoglich.

Fur reglementierte Gewerbe muss bei der Gewerbeanmeldung der jeweils vorgeschriebene Befahigungsnachweis,
z.B. in Form einer Befahigungsprufung, eines bestimmten Schul- oder Studienabschlusses oder einer fachlichen
Tatigkeit, erbracht werden. Ein freies Gewerbe erfordert keinen Befahigungsnachweis, sondern lediglich die
Erfullung der allgemeinen Voraussetzungen zur Anmeldung eines Gewerbes.

Weitere Informationen finden Sie auf der Website der Wirtschaftskammer Osterreich sowie in der Liste der
reglementierten Gewerbe und der Liste der freien Gewerbe.

DURCHSCHNITTLICHES BRUTTOEINSTIEGSGEHALT

€ 2.500,- bis € 3.910,- *

* Die Gehaltsangaben entsprechen den Bruttogehaltern bzw Bruttolohnen beim Berufseinstieg. Achtung: meist beziehen

sich die Angaben jedoch auf ein Berufsbindel und nicht nur auf den einen gesuchten Beruf. Datengrundlage sind die
entsprechenden Mindestgehélter in den Kollektivvertragen (Stand: 2023). Eine Ubersicht Uber alle Einstiegsgehélter finden Sie
unter www.gehaltskompass.at. Mindestgehalt fir Berufseinsteigerinnen It. typisch anwendbaren Kollektivvertagen. Die aktuellen
kollektivvertraglichen Lohn- und Gehaltstafeln finden Sie in den Kollektivvertrags-Datenbanken des Osterreichischen
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Gewerkschaftsbundes (0GB) (http://www.kollektivvertrag.at) und der Wirtschaftskammer Osterreich (WKO) (http://
www.wko.at/service/kollektivvertraege.html).

IMPRESSUM

Fir den Inhalt verantwortlich:

Arbeitsmarktservice

Dienstleistungsunternehmen des 6ffentlichen Rechts
TreustralBe 35-43

1200 Wien

E-Mail: ams.abi@ams.at

Stand der PDF-Generierung: 30.06.25
Die aktuelle Fassung der Berufsinformationen ist im Internet unter www.berufslexikon.at verfugbar!
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