«@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.

Archiv-, Bibliotheks- und

Informationsassistentin

Archiv-, Bibliotheks- und
Informationsassistent

@ Lehrzeit: 3 Jahre Einstiegsgehalt: € 2.030,- bis € 2.160,-
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TATIGKEITSMERKMALE

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen arbeiten in Bibliotheken, Archiven und sonstigen
Einrichtungen, die Informationsmedien systematisch sammeln und aufbereiten und ihren Kundinnen zur
Verfugung stellen. Der Begriff "Informationsmedien" umfasst Blicher, Zeitungen und Zeitschriften, Tontrager
(Tonbander, Schallplatten, CD's), Bildtrager (Fotos, Dias, Filme/Videos, DVD's) und verschiedene Software und
Dateiformate zur Speicherung auf Computer (z.B. MP3-Files fir Tondokumente und Musik, digitale Fotos,
digitalisierte Dokumente).

Der Lehrberuf soll die fiir den Bundesdienst im Bereich "Bibliotheks-, Informations- und

Dokumentationswesen" (darunter fallen vor allem die Universitatsbibliotheken) vorgeschriebene Ausbildung auf
mittlerer Qualifikationsebene gewahrleisten und an die EU-Normen anpassen. Aul3er vom Bundesdienst kann
die Ausbildung auch von der Nationalbibliothek, von Bibliotheken verschiedener Bildungseinrichtungen (z.B.
Fachhochschulstudiengange und Privatuniversitaten), von 6ffentlichen Bibliotheken, Blichereien, Archiven (z.B.
Archive von Zeitungsverlagen), Dokumentationsstellen, betrieblichen Informationsstellen, Museen usw. angeboten
werden.
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Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen sind fir alle Aufgaben zustandig, die in Bibliotheken und
Archiven anfallen. Sie beschaffen bzw. erwerben die Medien, Informationen und Daten und erfassen sie mit
einem Karteiprogramm. Bestimmte Informationen mussen sie teilweise auch in Datenbanken, Datennetzen

bzw. im Internet recherchieren. Sie ordnen und archivieren die Bestande, erstellen Register, fuhren die fallweise
erforderliche technische Bearbeitung der Medien durch, sorgen fur die Pflege der Bestande und Uberprifen bei
regelmafigen Inventuren bzw. Revisionen die Vollstandigkeit der Bestande.

Ein wichtiger Aufgabenbereich ist die Bereitstellung der Medien und Informationen fiir die Kundinnen.

Die Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen geben den Benutzerinnen Erstinformationen tber die
gewunschten Medien (Standort, Inhalt usw.) und wickeln die Entlehnvorgange ab (z.B. Buchentlehnungen).
Weiters fallen in Bibliotheken und Archiven auch zahlreiche administrative Arbeiten an (z.B. Kundenkartei fihren,
Entlehnvorgange bearbeiten, Abwicklung aller Formalitaten im Zusammenhang mit dem Erwerb neuer Medien
oder dem Abonnement von Zeitschriften, Buchfihrung, Kostenrechnung usw.), die mit Hilfe der betrieblichen
Informations- und Kommunikationssysteme (vor allem EDV) erledigt werden.

Und schlie3lich miUssen auch laufend Statistiken, Dateien und Karteien angelegt, gewartet und ausgewertet
werden.

Der Lehrberuf "Archiv-, Bibliotheks- und InformationsassistentIn" ist ein kaufmannischer Buroberuf, weshalb

in der Ausbildung auch zahlreiche kaufmannische Inhalte vermittelt werden. Das sind vor allem die Bereiche
"Verwaltung, Organisation, Kommunikation und EDV", "Beschaffung und Angebot (Arbeitsmittel, Material, Waren
und Dienstleistungen)" und "Betriebliches Rechnungswesen".

Der Bereich "Verwaltung, Organisation, Kommunikation und EDV" umfasst z.B. die Vermittlung von
Kenntnissen Uber das Anlegen, Fihren und Archivieren von Dateien, Statistiken, Karteien und Akten, tber
Versicherungsmaoglichkeiten, iber den Umgang mit Reklamationen und Beschwerden, Uber die Administration und
Organisation von Terminen und/oder Dienstreisen und Uber die Vor- und Nachbereitung von Verhandlungen und
Besprechungen sowie Uber das betriebliche Qualitatsmanagement. Unter dem Titel "Kommunikation und EDV"
werden z.B. folgende Themen behandelt: "Schreiben von Briefen", "Arbeiten mit Formularen und Vordrucken",
"kundenorientierte Kommunikation", "fachgerechtes Verhalten gegeniber Auftraggebern, Auftragnehmern,
Kunden, Parteien, Klienten oder Lieferanten", "Schriftverkehrsarbeiten, Postein- und -ausgang, Ablage, Evidenz und
Registratur", "facheinschlagige fremdsprachige Fachausdriicke", "Marketing, Werbung und Offentlichkeitsarbeit",
"Betreuung und Beratung von Kunden", "Einrichtungen der EDV (Hardware, Software und Betriebssysteme)",
"Anwendung und Aufgabe der EDV in der Betriebsorganisation wie Textverarbeitung, Kalkulation, Bestellwesen,
Buchhaltung und Lagerhaltung", "Handhaben arbeitsplatzspezifischer EDV-Anwendungen wie Textverarbeitung,
Kalkulation, Internet, E-Mail, Buchhaltung, Terminiberwachung und Ablage" oder "Erstellen und Warten von
Textbausteinen und Adressdateien”.

Im Bereich "Beschaffung und Angebot (Arbeitsmittel, Material, Waren und Dienstleistungen)" geht

es um Themen wie "Beschaffungsmoglichkeiten und die organisatorische Durchfihrung der Beschaffung",
"Bedarfsermittlung", "Durchfiihrung von Bestellungen", "Einholen, Bearbeiten und Prifen von Angeboten und
Priifen von Auftragsbestatigungen”, "Uberwachen der Liefertermine sowie MaRnahmen bei Lieferverzug" oder
"Erstellung von Anboten und/oder Informationen Uber die betrieblichen Leistungen".

Die Ausbildung im Bereich "Betriebliches Rechnungswesen" umfasst die Unterbereiche "Kostenrechnung

und Kalkulation", "Steuern, Abgaben und Lohnverrechnung", "Rechnungswesen", "Zahlungsverkehr" und
"Buchfuhrung".

ANFORDERUNGEN

. Handgeschicklichkeit (Pflegen/Verwahren/Ordnen der Archiv- und Bibliotheksbestande; Anbringen von
Schutzumschlagen an Blchern)

. Fingerfertigkeit (Bedienen der Computer-Tastatur beim Eingeben von Daten und Texten, z.B. beim
Erfassen der Bestande, beim Anlegen von Karteien, beim Befullen/Abfragen der Datenbanken usw.)

c Sehvermdégen (Bildschirmarbeit; Prifen der Bestande auf Vollstandigkeit und Beschadigungen; Ordnen
der Bestande)
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. mathematisch-rechnerische Fahigkeit (Rechnungskontrolle z.B. beim Ankaufen neuer Medien oder
beim Abonnieren von Zeitschriften usw.; Buchfihrung/Kostenrechnung; Anlegen/Warten/Auswerten von
Statistiken, Dateien und Karteien)

c Organisationstalent (Koordinieren aller Arbeiten und Vorgange in den Bibliotheken und Archiven;
Bestandsmanagement; Organisieren der Entlehnvorgange)

. Kontaktfahigkeit (Betreuen/Beraten der Bibliotheks- und Archivkundinnen)

. Fahigkeit zur Zusammenarbeit (Arbeiten im Team)

. Sprachfertigkeit mundlich (Beraten und Informieren der Kundinnen)

. Sprachfertigkeit schriftlich (Beschreiben der Bestande im Rahmen der Erfassung in Datenbanken;
Verfassen von Beitrdgen in Informations- und Fachpublikationen)

C logisch-analytisches Denken (Zuordnen der Bestande zu den Ordnungssystemen der Archive/
Bibliotheken; Auswerten von Statistiken)

. Merkfahigkeit (Bewahren der Ubersicht tiber den Gesamtbestand und die Ordnung des Archivs bzw. der
Bibliothek; Informieren der Kundinnen Uber Neuerwerbungen)

. Selbstandigkeit (Beurteilen und Zuordnen neuer Bestandszugange; Auswahlen neuer Objekte zum
Erwerb/Ankauf fUr das Archiv bzw. die Bibliothek; Informieren/Beraten der Kundinnen)

C generelle Lernfahigkeit (regelmalliges Aneignen von Kenntnissen tber neue Entwicklungen und
Neuerscheinungen bei Archivmedien und Blchern; Erganzen der Ordnungssysteme hinsichtlich neuer
Arten von Archiv-/Bibliotheksmedien)

BESCHAFTIGUNGSMOGLICHKEITEN

Betriebe/Lehrbetriebe:

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen arbeiten in Bibliotheken, Blichereien und Archiven. Weiters
sind sie in Unternehmen mit eigenen Archiven, Museen oder Informationsstellen beschaftigt.
Lehrstellensituation:

Die jahrliche Gesamtzahl der Archiv#, Bibliotheks- und Informationsassistentin-Lehrlinge ist in den letzten 10
Jahren sehr konstant bei rund 60 bis 70 Personen gelegen. Die meisten Lehrstellen gibt es derzeit in Wien (mehr als
40 Prozent) und in der Steiermark, wahrend in den tbrigen Bundeslandern jeweils nur einige wenige vorhanden
sind, in Karnten gar keine.

Unterschiede nach Geschlecht:

Der Lehrberuf "Archiv#, Bibliotheks- und InformationsassistentIn" wird derzeit vorwiegend von Frauen

erlernt. Mehr als drei Viertel aller Lehrlinge sind weiblich. Dieses Verhaltnis ist seit Bestehen des Lehrberufs
gleichgeblieben, obwohl der Lehrberuf fur Frauen und Manner gleichermalen geeignet ist.

AUSSICHTEN

Berufsaussichten:

Generell sind die Bereiche Kultur und Verwaltung von Einsparungen betroffen und Stellen werden z.B. nicht
nachbesetzt. Daher ist die Nachfrage nach Fachkraften im Bereich Archiv und Bibliothek leicht sinkend.
Beschéftigungsaussichten:

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen stehen schon seit Langerem vor der Herausforderung, digitale
Daten zu speichern bzw. auch in Zukunft lesbar zu machen. Daher kénnen Kenntnisse in diesem Bereich die
Beschaftigungsaussichten verbessern.
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AUSBILDUNGEN

aus dem Ausbildungskompass

Wien
Lehre Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin (Lehre)

Berufsschule fir Handel und Reisen
Adresse: 1150 Wien, HitteldorferstralRe 7-17
Webseite: https://www.bshr.at/

WEITERBILDUNG

In diesem Beruf ist Weiterbildung im kaufmannischen Bereich sowie in der EDV erforderlich. Moglichkeiten zur
Weiterbildung bieten das Berufsférderungsinstitut (BFl) und das Wirtschaftsférderungsinstitut (WIFI).

AUFSTIEG

Aufstiegsmdéglichkeiten:

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen kénnen zu Bibliotheksleiterinnen aufsteigen.
Selbststandige Berufsausiibung:

Die Moglichkeit einer selbststandigen Berufsaustubung (als Gewerbeinhaberln, Pachterin oder Geschaftsfihrerin)
besteht fur Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentinnen in folgenden freien Gewerben:

. Buch-, Kunst- und Musikalienverlag
. Handelsgewerbe

Ein freies Gewerbe erfordert keinen Befahigungsnachweis, sondern lediglich eine Anmeldung bei der
Gewerbebehorde.

VERGLEICHBARE SCHULEN

Folgende berufsbildende Schulen bieten teilweise eine dhnliche Ausbildung wie der Lehrberuf:
Normalformen (fir 14-Jahrige):

. Handelsschule

. Handelsakademie

. Fachschule fir wirtschaftliche Berufe

. Hohere Lehranstalt flr wirtschaftliche Berufe

. Sonstige berufsbhildende Schulen mit kaufmannischen Ausbildungsinhalten

Sonderformen (fir Erwachsene), die auch als Weiterbildung fir Lehrabsolventinnen geeignet sind:

. Handelsakademie fur Berufstatige

. Aufbaulehrgang fur Handelsakademien

. Kolleg an Handelsakademien

. Aufbaulehrgang fur wirtschaftliche Berufe
. Kolleg fur wirtschaftliche Berufe
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VERWANDTE LEHRBERUFE

Verwandte Lehrberufe

AssistentIn in der Sicherheitsverwaltung

Bahnreise- und Mobilitdtsservice

Bankkaufmann/-frau

Betriebsdienstleisterin

Betriebslogistikkaufmann/-frau

Buch- und MedienwirtschafterIn - Buch- und Musikalienhandel

Buch- und MedienwirtschafterIn - Buch- und PressegrolZhandel

Buch- und MedienwirtschafterIn - Verlag

Burokaufmann/-frau

Drogistin

E-Commerce-Kaufmann/-frau

Einkauferln

Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Allgemeiner Einzelhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Baustoffhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Einrichtungsberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Elektro-Elektronikberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Feinkostfachverkauf
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Gartencenter
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Kraftfahrzeuge und Ersatzteile
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Lebensmittelhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Parfimerie
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Schuhe
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Sportartikel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Telekommunikation
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Textilhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Uhren- und Juwelenberatung
Eventkaufmann/-frau

Finanz- und Rechnungswesenassistentin
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau

GroBhandelskaufmann/-frau

Hotel- und Gastgewerbeassistentin

Hotel- und Restaurantfachmann/-frau

LAP-Ersatz*
nein
nein
nein
nein
nein
ja<>
ja<>
ja <>
ja<
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein

nein
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Verwandte Lehrberufe

Hotelkaufmann/-frau (Lehrberuf)
Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Bautrager
Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Makler
Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Verwalter
Industriekaufmann/-frau

KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Notariatskanzlei
Kanzleiassistentin - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei
Mobilitatsservice
Personaldienstleistungskaufmann/-frau
Pharmazeutisch-kaufmannisch(er/e) Assistentin
Reiseblirokaufmann/-frau

Speditionskaufmann/-frau

Speditionslogistikerin

Sportadministratorin

Steuerassistentin

Versicherungskaufmann/-frau

Verwaltungsassistentin

* LAP-Ersatz = Lehrabschlussprifungs-Ersatz

LAP-Ersatz*

nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein

nein

< Die LAP im beschriebenen Lehrberuf ersetzt die LAP des verwandten Lehrberufs.

> Die LAP des verwandten Lehrberufs ersetzt die LAP im beschriebenen Lehrberuf.

<> Wechselseitiger Ersatz der LAP zwischen beschriebenem und verwandtem Lehrberuf.

LEHRLINGSENTSCHADIGUNG (LEHRLINGSEINKOMMEN)

Kollektivvertragliche Mindest-Satze, alle Betrage in Euro

Brutto: Wert VOR Abzug der Abgaben (Versicherungen, Steuern)

Kollektivvertrag

Offentlicher Dienst - Einkommenstabelle fir Lehrlinge des Bundes, Gruppe Verwaltung (z.B.

Osterreichisches Staatsarchiv, Ministerien) (Angestellte)

1. Lehrjahr: 1.043
2. Lehrjahr: 1.241
3. Lehrjahr: 1.467
4. Lehrjahr: 1.807

+ Sonderregelung flr Lehrlinge mit Reifeprifung (Matura) oder Berufsreifeprufung

1. Lehrjahr: 1.241
2. Lehrjahr: 1.467
3. Lehrjahr: 1.807
4. Lehrjahr: 1.807
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Kollektivvertrag gultig ab
Universitaten (z.B. Universitatsbibliotheken) (Angestellte+Arbeiter) 01.02.2025
1. Lehrjahr: 1.043
2. Lehrjahr: 1.241
3. Lehrjahr: 1.467
4. Lehrjahr: 1.807
Landesdienst und Gemeinden OBEROSTERREICHS (festgelegt durch das Amt der 01.01.2025
Oberdsterreichischen Landesregierung, Direktion Personal und Direktion Inneres und
Kommunales) (Gemeindebedienstete)
1. Lehrjahr: 1.012
2. Lehrjahr: 1.264
3. Lehrjahr: 1.517
Gemeinde WIEN (gemal’ Dienstvorschrift fir Lehrlinge) (Gemeindebedienstete) 01.01.2025
1. Lehrjahr: 1.093
2. Lehrjahr: 1.348
3. Lehrjahr: 1.475
4, Lehrjahr: 1.920
Arbeiterkammer Wien - Kammer fur Arbeiter und Angestellte (AK) (Angestellte+Arbeiter) 01.01.2025
1. Lehrjahr: 1.088
2. Lehrjahr: 1.224
3. Lehrjahr: 1.496
4. Lehrjahr: 1.768
Osterreichische Akademie der Wissenschaften (Angestellte) 01.01.2025
1. Lehrjahr: 962
2. Lehrjahr: 1.294
3. Lehrjahr: 1.725
4. Lehrjahr: 2.260
Gesamt (inkl. Doppellehren)
Anzahl der Lehrlinge

80

kA A kA, kA, kA, a
kA
60 kA kA
k.
40
20
2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024

m weiblich = mannlich
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Anz./Jahr 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024
mannlich 17 14 10 12 20 18 16 15 16 14
weiblich 44 45 40 44 49 50 55 55 54 52
gesamt 61 59 50 56 69 68 71 70 70 66
Frauenanteil 721% 76,3% 80,0% 786% 71,0% 735% 775% 786% 77,1% 78,8%

Quelle: WKO - Wirtschaftskammer Osterreich

DURCHSCHNITTLICHES BRUTTOEINSTIEGSGEHALT

€ 2.030,- bis € 2.160,- *

* Die Gehaltsangaben entsprechen den Bruttogehaltern bzw Bruttoléhnen 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
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 &ffentlichen Rechts
TreustralBe 35-43

1200 Wien

E-Mail: ams.abi@ams.at

Stand der PDF-Generierung: 29.06.25
Die aktuelle Fassung der Berufsinformationen ist im Internet unter www.berufslexikon.at verfugbar!
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