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

Beschäftigungsperspektiven und Einstiegsgehältern sowie zu Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten.

Personalverwaltungsassistentin
Personalverwaltungsassistent

Einstiegsgehalt: € 2.170,- bis € 2.570,-
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TÄTIGKEITSMERKMALE
PersonalverwaltungsassistentInnen unterstützen Führungskräfte im Personalwesen, wie z.B. Human-
Resource-ManagerInnen, und planen mit diesen den Personaleinsatz und Personalbedarf. Sie organisieren
die Personalbeschaffung, z.B. bei der Rekrutierung oder Auswahl von Bewerbungen. Sie arbeiten bei der
Personalentwicklung mit und planen und organisieren Aus- und Weiterbildungen für die MitarbeiterInnen. Weiters
sind PersonalverwaltungsassistentInnen für die Lohn- und Gehaltsgestaltung im Unternehmen mitverantwortlich.
 

ANFORDERUNGEN
• Gerne am Computer arbeiten
• Gerne im Büro arbeiten
• Interesse für Social Media
• Kommunikationsfähigkeit
• Konzentrationsfähigkeit
• Merkfähigkeit
• Logisch-analytisches Denken
• Selbstständiges Arbeiten
• Sinn für genaues Arbeiten
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Personalverwaltungsassistentin
Personalverwaltungsassistent

BESCHÄFTIGUNGSMÖGLICHKEITEN
Dieser Beruf ist in vielen Branchen anzutreffen. Beschäftigungsmöglichkeiten bieten z.B.:

• Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen
• Banken, Versicherungen, Finanzdienstleister
• Öffentliche Institutionen und Organisationen

AUSSICHTEN
Die Berufsaussichten sind für PersonalverwaltungsassistentInnen gut. Bestehendes Personal zu halten und neue
MitarbeiterInnen zu gewinnen sind zentrale Herausforderungen in vielen Unternehmen. Da im Recruiting immer
häufiger Social Media eingesetzt werden, können gute Kenntnisse in diesem Bereich die Berufsaussichten weiter
verbessern.
 

AUSBILDUNG
Es gibt keine gesetzlich geregelte Ausbildung für diesen Beruf. Der Abschluss einer Lehre, z.B.
VerwaltungsassistentIn, oder einer berufsbildenden Schule kann von Vorteil sein. Es gibt auch Kurz- und
Spezialausbildungen für diesen Bereich, z.B.:

• bfi: "SAP Core Competence Pass" Dauer: 128 Unterrichtseinheiten
• WIFI: "SAP Personalverwaltung" Dauer: 24 Lehreinheiten

Ausbildungen im Ausbildungskompass

Kärnten

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Kärnten
Adresse: 9021 Klagenfurt, Europaplatz 1
Webseite: https://www.wifikaernten.at/

Niederösterreich

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Niederösterreich
Adresse: 3100 St. Pölten, Mariazeller Straße 97
Webseite: https://www.noe.wifi.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Niederösterreich
Adresse: 3100 St. Pölten, Mariazeller Straße 97
Webseite: https://www.noe.wifi.at/

Oberösterreich

BFI - (Diplom-)Lehrgang PersonalmanagerIn (Lehrgang)

BFI Oberösterreich - Standort Linz
Adresse: 4021 Linz, Raimundstraße 3
Webseite: https://www.bfi-ooe.at/
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WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Oberösterreich
Adresse: 4021 Linz, Wiener Straße 150
Webseite: http://www.ooe.wifi.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Oberösterreich
Adresse: 4021 Linz, Wiener Straße 150
Webseite: http://www.ooe.wifi.at/

Salzburg

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Salzburg
Adresse: 5020 Salzburg, Julius-Raab-Platz 2
Webseite: https://www.wifisalzburg.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Salzburg
Adresse: 5020 Salzburg, Julius-Raab-Platz 2
Webseite: https://www.wifisalzburg.at/

Steiermark

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Steiermark
Adresse: 8021 Graz, Körblergasse 111-113
Webseite: https://www.stmk.wifi.at

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Steiermark
Adresse: 8021 Graz, Körblergasse 111-113
Webseite: https://www.stmk.wifi.at

Vorarlberg

BFI - (Diplom-)Lehrgang PersonalmanagerIn (Lehrgang)

BFI der AK Vorarlberg
Adresse: 6800 Feldkirch, Widnau 2-4
Webseite: https://www.bfi-vorarlberg.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Vorarlberg
Adresse: 6850 Dornbirn, Bahnhofstraße 24
Webseite: https://www.vlbg.wifi.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Vorarlberg
Adresse: 6850 Dornbirn, Bahnhofstraße 24
Webseite: https://www.vlbg.wifi.at/
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Wien

WIFI - Ausbildung zum/zur geprüften Buchhaltungs- und PersonalverrechnungssachbearbeiterIn (Lehrgang)

WIFI Wien
Adresse: 1180 Wien, Währinger Gürtel 97
Webseite: https://www.wifiwien.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resource Management - Basis (Lehrgang)

WIFI Wien
Adresse: 1180 Wien, Währinger Gürtel 97
Webseite: https://www.wifiwien.at/

WIFI - Diplomlehrgang Human Resources (Management) Professional  (Lehrgang)

WIFI Wien
Adresse: 1180 Wien, Währinger Gürtel 97
Webseite: https://www.wifiwien.at/

DURCHSCHNITTLICHES BRUTTOEINSTIEGSGEHALT
€ 2.170,- bis € 2.570,- *
* Die Gehaltsangaben entsprechen den Bruttogehältern bzw Bruttolöhnen beim Berufseinstieg. Achtung: meist beziehen
sich die Angaben jedoch auf ein Berufsbündel und nicht nur auf den einen gesuchten Beruf. Datengrundlage sind die
entsprechenden Mindestgehälter in den Kollektivverträgen (Stand: 2023). Eine Übersicht über alle Einstiegsgehälter finden Sie
unter www.gehaltskompass.at. Mindestgehalt für BerufseinsteigerInnen lt. typisch anwendbaren Kollektivvertägen. Die aktuellen
kollektivvertraglichen Lohn- und Gehaltstafeln finden Sie in den Kollektivvertrags-Datenbanken des Österreichischen
Gewerkschaftsbundes (ÖGB) (http://www.kollektivvertrag.at) und der Wirtschaftskammer Österreich (WKÖ) (http://
www.wko.at/service/kollektivvertraege.html).

IMPRESSUM
Für den Inhalt verantwortlich:
Arbeitsmarktservice
Dienstleistungsunternehmen des öffentlichen Rechts
Treustraße 35-43
1200 Wien
E-Mail: ams.abi@ams.at

Stand der PDF-Generierung: 10.03.25
Die aktuelle Fassung der Berufsinformationen ist im Internet unter www.berufslexikon.at verfügbar!
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