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Office-Assistent:in  

Schwerpunkt  
Informations-
technologie- und 
Medienkompetenz 
 

EINLEITUNG  
Qualität und Aktualität unserer Ausbildungen 
sind die entscheidenden Erfolgsfaktoren für 
zukünftige Karrieren. Dazu steht unseren 
Kund:innen stets die neueste technische 
Ausstattung zur Verfügung.  

EINSATZGEBIET/TÄTIGKEITEN 
Durch die steigende Nachfrage der Wirtschaft 
nach Bürokaufmann:frau-Absolvent:innen mit 
fundierten praxis-orientierten IT-Kenntnissen 
wird die klassische kaufmännische Ausbildung 
mit digitalen Kompetenzen aus dem Bereich 
Medien und moderner Informationstechnologie 
verknüpft.  

Absolvent:innen erstellen Informationsmedien 
für den internen und externen Gebrauch. Sie 
recherchieren und visualisieren Daten, warten 
Websites. Sie verfügen über Kompetenzen zum 
ICDL/ECDL Advanced, Textverarbeitung, 
Tabellenkalkulation und Präsentation. 
Absolvent:innen assistieren bei Aufbau und 
Betreuung eines Webshops. 

Office Assistent:innen sind daher vor allem in 
der Verwaltung von Klein- und Mittelbetrieben 
universell einsetzbar, sie können neben 
klassischen Verwaltungstätigkeiten auch 
Aufgaben aus der Informationstechnologie 

übernehmen. Weiters sind Tätigkeiten im Bereich 
der Green Jobs möglich. 

ZIELGRUPPE  
Menschen, die aufgrund einer Krankheit oder eines 
Unfalls ihre bisherige Tätigkeit nicht mehr ausüben 
können. 

VORAUSSETZUNG 
Absolvierung von CAMINO im BBRZ.  

FACHLICHE ANFORDERUNGEN  
• gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort 

und Schrift 
• gutes Zahlengefühl 
• Bereitschaft, eine Fremdsprache zu lernen 

(Englisch) 
• gute Konzentrations- sowie Lern- und 

Merkfähigkeit  
• Interesse an kaufmännisch-verwaltenden 

Tätigkeiten  
• verstärktes Interesse an EDV, Medien und 

Informationstechnologien 
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AUSBILDUNGSINHALTE 
• Kaufmännische Inhalte entsprechend 

Anforderungen eines:r 
Bürokaufmanns:frau mit 
Lehrabschluss 

• Grundlagen Online Marketing & 
E-Commerce 

• SEO & SEA 
(Suchmaschinenoptimierung & -
marketing) 

• Grundlagen Webdesign (WordPress) 
• Grundlagen Online-Shop 

(WooCommerce) 
• Digitale Bildverarbeitung mit 

Photoshop & Produktfotografie 
 

PÄDAGOGISCHE GRUNDSÄTZE  
• Kompetenzorientierung 
• Modularer Aufbau der Ausbildung 
• Theorie-Praxis-Integration 
• Laufendes Praktikum 
• Persönliche individuelle Betreuung  

 

BEGLEITENDE BETREUUNG 
• Reha-Coach:in 
• Fachtrainer:innen mit einschlägiger 

Ausbildung 
• Psychologische Begleitung 
• Sozialer Dienst  
• Gesundheitsmodule 

BERUFLICHE ABSCHLÜSSE 

• Lehrabschluss Bürokaufmann:frau 
• Zertifikat über den Schwerpunkt 

Informationstechnologie- und 
Medienkompetenz 

• ECDL Image-Editing (Photoshop) 
• Google Analytics Zertifikat 
• Google Zukunftswerkstatt (Modul Online 

Grundlagen) 
 

DAUER:24 Monate 

 

ANFAHRTSPLAN  
Mit den öffentlichen Verkehrsmitteln: 
Straßenbahn Linie 1 Richtung Auwiesen oder 
Linie 2 Richtung Solarcity bis Haltestelle 
Unionkreuzung (Ausgang Hamerlingstraße), nach 
dem Haus Hamerlingstraße 6 rechts über den 
Platz zum Haupteingang. 
Mit dem PKW: 
A 7 Ausfahrt Wiener Straße Richtung Zentrum 
(geradeaus), vor der Unionkreuzung in die 
Raimundstraße einbiegen. Eingang 
Grillparzerstraße 50. (Außen Kurzparkzone, 
Einfahrt in die Tiefgarage nur mit gültigem 
Ausweis, beschränkte Kapazität!) 

 

KONTAKT 
BBRZ Reha GmbH 
Grillparzerstraße 50 
4020 Linz 

Ansprechpartner: 
Felix Reisenberger  
Tel.: +43 732 6922-5109  
Mail: linz@bbrz.at 
www.bbrz.at 

Unsere Auftraggeber: 
 

http://www.bbrz.at/
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