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Aufstiege im Biliro und
W= Sekretariat ermodglichen -
von der Helfer:in zur Fachkraft

Die bundesweite Nachfrage nach Fachkraften im Biiro verhilt sich vergleichsweise stabil. Die Zahl der Online-
Stellenanzeigen fiir die Blro- und Sekretariat-Fachkraft lag in Deutschland im Jahr 2025 bei 204.737. Es gibt
bei den Fachkraften unterdurchschnittlich viele Jobangebote. Es werden pro arbeitsloser Person aktuell 2,6
Fachkraftstellen ausgeschrieben (Fachkraftdurchschnitt: 4,8). Da sich die Nachfrage regional unterschiedlich
verhilt, sollte diese auf den Seiten des Jobmonitors liberpriift werden.

Mehr Infos zu lhrer Region: www.jobmonitor.de

Ausgangsprofil (Helfer:in) Zielprofil (Fachkraft)
unterstiitzende Tatigkeiten im Biliro- und Ver- eigenstandige Tatigkeiten in Bliroorganisation
waltungsbereich, vor allem einfache Ablage-, und Verwaltung, insbesondere Kommunikation,
Erfassungs-, Kopier-, Telefon- und Zuarbeits- Terminmanagement, Sachbearbeitung, Daten-
aufgaben sowie grundlegender Umgang mit pflege und Unterstiitzung kaufmannischer
Blrosoftware, Dokumenten und standardisier- Prozesse. Dazu gehoren der sichere Umgang
ten Verwaltungsablaufen. mit Biiro- und Kommunikationssoftware sowie
Verantwortung fir reibungslose administrative
Ablaufe.

Gesamtbewertung des Aufstiegspfads

Die Aufstiegsschwierigkeit zeigt, wie stark sich die Profile der Helfer:innen- und Fachkraftjobs unterscheiden.
Es werden Unterschiede im Kompetenzprofil und Unterschiede in den formalen Anforderungen betrachtet. Eine
Gesamtbewertung erfolgt in Kombination mit der berufsspezifischen Arbeitsmarktlage.

Grundsatzlich gilt: Je geringer die Aufstiegsschwierigkeit und je giinstiger die Arbeitsmarktlage, desto attraktiver
ist der Aufstiegspfad. Bei gréReren Kompetenzunterschieden oder schwéacherer Nachfrage sollte gepriift werden,
ob eine umfangreichere Qualifizierung oder ein alternativer Zielberuf sinnvoller ist.

Zusammenfassung der Profilunterschiede oder Validierung vorhandener Berufserfahrung bzw. -ab-
Die Analyse zeigt, dass die Kompetenzunterschiede zwi-  schliisse. Mit einem Indexwert von 0,30 ist der Grad des
schen Helfer:innen- und Fachkraftberuf vergleichsweise ~ Unterschieds zwischen Helfer:innen- und Fachkraftberuf
hoch sind (Platz 2 von 8). Die Unterschiede ergeben sich  vergleichsweise hoch im Vergleich zu den anderen im
zusatzlich aus den formalen Anforderungen (Platz 3von  Rahmen der Studie betrachteten Berufen.

8). Im Fachkraftberuf ist in 57 Prozent der Stellenanzei-

gen ein Abschluss explizit gefordert. Fiir die Beratung Zusammenfassung der Marktlage

heif3t das: Neben fachlichen Lerninhalten sollte vor allem  Ein Aufstieg zur Fachkraft kann sich insbesondere

der Erwerb formaler Nachweise gepriift werden - etwa mit Blick auf die Beschéaftigungssicherheit auszahlen:
durch Teilqualifikationen, Zertifikate, Externenprifung Wihrend bei den Helfer:innen die spezifische Arbeits-


http://www.jobmonitor.de

losenquote bei 17,3 Prozent liegt, betragt die Quote bei
den Fachkraften nur 4,0 Prozent. Neben der Moglich-
keit einer stabileren Tatigkeit lohnt sich der Aufstieg
auch finanziell (siehe Tabelle 1). Auch die Anzahl der
Online-Stellenanzeigen bei den Fachkraften ist hoch.
Die Marktlage ist insgesamt als vergleichsweise glinstig
einzustufen

Methodischer Hinweis

Empfehlung

Der Aufstiegspfad im Biiro verbindet eine hohe fach-
lich-formale Distanz mit einer glinstigen Arbeitsmarkt-
lage und ist daher insgesamt als anspruchsvoll, aber
arbeitsmarktlich attraktiv einzuschatzen. Auf Basis
dieser Einordnung bietet sich vorrangig der Durchlauf
mehrerer TQ an (hier zeigt sich im Vergleich zu ande-
ren Berufen mit hoher fachlich-formaler Distanz ein
vielversprechender Weg iiber einzelne TQ).

Die Aufstiegsschwierigkeit ist ein Vergleichsmaps. Sie liegt zwischen O und 1;
im Median aller betrachteten Ubergcinge liegt sie bei 0,21. Abweichungen von 0,05-0,10 sind bereits bedeutsam.

Gehaltssprung im Median

TABELLE 1 Entgeltveranderung zwischen Ausgangs- und Zielberuf auf Basis des Entgeltatlas

Metrik Veranderung
Stundenlohn (brutto) +3,65 €
Monatsbrutto +632 €
Jahresbrutto +7.584 €
10-Jahres-Brutto +75.840 €

Quelle: Entgeltatlas der Bundesagentur fur Arbeit, 2024

1. Wie schwer ist der Aufstieg im Vergleich?

ABBILDUNG BURO 1 Aufstiegsschwierigkeit Biiro
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Quelle: Eigene Berechnung auf Basis von Jobmonitor-Daten sowie IAB-Daten.

Einordnung

JOBMONITOR | BertelsmannStiftung

Der Aufstieg im Bliro zdhlt sowohl hinsichtlich der Aufstiegsschwierigkeit nach formalen Anforderungen als auch hinsichtlich
der Aufstiegsschwierigkeit nach Kompetenz zu den vergleichsweise schwieriger erschliefSbaren Aufstiegspfaden.



2. Was dominiert die Aufstiegsschwierigkeit?

Wo liegt die Schwierigkeit
im Aufstieg?

Die Aufstiegsschwierigkeit ergibt sich vor allem
daraus, dass Arbeitgeber:innen im Zielberuf ein
anderes Kompetenzprofil erwarten; kombiniert

mit der Nachfrage nach formalen Anforderungen.

Was bedeutet das konkret
fur MaBnahmen?

Insbesondere der Erwerb von fachlichen Bau-
steinen sollte Prioritat haben. Dennoch sollten
Mafnahmen priorisiert werden, die sowohl fach-
liche Kernkompetenzen vermitteln als auch zu

verwertbaren Nachweisen fiihren. So kann der
Aufstieg schrittweise anschlussfahig gemacht
werden.

3. Welche Fachkompetenzliicken dominieren?

ABBILDUNG BURO 2 Fachkompetenzliicken fiir Biiro

Helferin @ Fachkraft A Kompetenzliicke

Korrespondenz ® A 140pp

Biroorganisation, Biiromanagement ® L117pp

Abrechnung @® A92pp

Auftragsannahme, -bearbeitung ® A83pp

Besprechungsvorbereitung,
-organisation @® A77pp

Postbearbeitung @ A53pp

Einkauf, Beschaffung @ A49pp

Projektmanagement @® N44pp

———————@ A 4.2 pp

Buro- und Verwaltungsarbeiten

Ablage, Registratur ——————@ A41pp

Anteil in Stellenanzeigen 0 % 5% 10 % 15%

Je weiter der rechte Punkt vom linken entfernt ist, desto gréf3er ist_vdie Kompetenzliicke - die Kompetenz wird bei den Fachkrdften deutlich héufiger gefunden als bei den Helfer:innen.
Grofse Abstdnde markieren damit wichtige Kompetenzen fir den Ubergang.

Quelle: Eigene Berechnung auf Basis von Jobmonitor-Daten. JOBMONITOR | BertelsmannStiftung
Kurzfazit

Der Ubergang von der Helfer:in- zur Fachkrafttatigkeit

im Biro wird vor allem durch mehr Eigenstandigkeit in

Korrespondenz, Abrechnung, Biiroorganisation und

Auftragsbearbeitung gepragt. Qualifizierung sollte

daher besonders auf professionelle Kommunikation,

kaufméannische Sachbearbeitung und strukturierte

Blroprozesse ausgerichtet werden.



4. Welche Kompetenzbiindel fehlen bei den Helfer:innen?

Von der Einzelkompetenz zum Handlungsfeld
Die Abbildung 2 zeigt Unterschiede bei konkreten Einzelkompetenzen. Die Handlungsfelder verdichten diese
Einzelkompetenzen zu verstandlichen Qualifizierungsbereichen.

Kommunikation &
Korrespondenz

Warum relevant?
Ubernahme von verbindlicher
schriftlicher und miindlicher
Kommunikation.

Beispiel-Skills (aus Top-Gaps):

= Korrespondenz
= Biiro- und
Verwaltungsarbeiten

Kaufmannische
Sachbearbeitung

Warum relevant?
Eigenstandige Bearbeitung
von administrativen Vorgan-
gen. Stirkere Ubernahme von
Verantwortung flr Geschafts-
prozesse.

Beispiel-Skills (aus Top-Gaps):

= Abrechnung

» Auftragsannahme,
-bearbeitung

= Einkauf und Beschaffung

Biiroorganisation &
Projektmanagement

Warum relevant?
Koordinierung von Ablaufen,
Besprechungsvorbereitung,
Organisation von Reisen und
koordinative Aufgaben bei
agilen Prozessen.

Beispiel-Skills (aus Top-Gaps):

= Bliroorganisation,
Bliromanagement

= Ablage, Registratur

= Besprechungsvorbereitung,
-organisation

* Projektmanagement

5. Welche Soft-Skill-Liicken dominieren?

ABBILDUNG BURO 3 Soft-Skill-Licken fiir Biiro

Helfer:in @ Fachkraft A Kompetenzliicke

Organisationsfahigkeit @ A347pp

Digitale Inhalte entwickeln @ A283pp
Planungsfahigkeit @ /A 188pp

Rechnen @ A17.5pp

Selbstandigkeit

Teamfahigkeit

Zeitmanagement

Kritisches Denken

Englisch

Kommunikationssoftware
verwenden

@ A113pp

@ A112pp

@ /102pp

@ 283pp

@ A 153pp

@ A 133pp

Anteil in Stellenanzeigen 0 % 20% 40 % 60 %

Je weiter der rechte Punkt vom linken entfernt ist, desto gréf3er ist”die Kompetenzliicke - die Kompetenz wird bei den Fachkrdften deutlich héufiger gefunden als bei den Helfer:innen.
Grofse Abstdnde markieren damit wichtige Kompetenzen fiir den Ubergang.

Quelle: Eigene Berechnung auf Basis von Jobmonitor-Daten. JOBMONITOR | BertelsmannStiftung



6. Welche Rolle kénnen Teilqualifikationen (TQ) fiir den Aufstieg spielen?

Wie TQ als Briicke wirken konnen

Die Daten zeigen klare Kompetenzliicken, aber gleichzeitig spielen auch formale Signale hiufig eine Rolle. Teil-
qualifikationen strukturieren deshalb einen schrittweisen Kompetenzerwerb entlang typischer Tatigkeiten und
ermoglichen fiir Arbeitgeber:innen nachvollziehbare Nachweise.

ABBILDUNG BURO 4 Teilqualifikationen mit Briickenpotenzial fiir Biiro

Helferiin @ Fachkraft A TQ-Liicke

TQ4

Geschiftsvorginge buchen @ A335pp
TQ2

Einkaufsprozesse planen und @® A168pp

durchfiihren

TQ5

Geschiftsprozesse kontrollieren @® A134pp

und steuern
TQ1

Assistenz- und Sekretariats- @ A124pp
aufgaben erledigen

TQ6
Personalaufgaben bearbeiten ® 261pp
Anteil in Stellenanzeigen 0 % 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

Je weiter der rechte Punkt vom linken entfernt ist, destq grofer ist die TQ-Liicke - die TQ wird bei den Fachkrdften deutlich hédufiger gefunden als bei den Helfer:innen.
Grofse Abstdnde markieren damit wichtige TQ flir den Ubergang.

Quelle: Eigene Berechnung auf Basis von Jobmonitor-Daten. JOBMONITOR | BertelsmannStiftung

Einordnung: Welche TQ sind als Briicke besonders wirksam?

Wichtigste TQ Grofte Liicke

TQ 1: Assistenz- und Sekretariatsaufgaben erle- TQ 4: Geschaftsvorgange buchen

digen (A 12,4 pp; Ziel 94,1 %, Ausgang 81,7 %). (A 33,5 pp; Ziel 48 %, Ausgang 14,6 %).
Zu priorisieren sind TQ, die im Zielprofil haufig vor- Firr die konkrete Beratung kann der interaktive TQ-
kommen und einen hohen Gap aufweisen. TQ 1 ist Pfad genutzt werden. Hier kdnnen bereits absolvierte
besonders relevant, weil sie im Zielberuf sehr haufig TQ beriicksichtigt werden und daraus passende
nachgefragt wird und zugleich eine Liicke aufweist. Qualifizierungsschritte abgeleitet werden:
TQ 4 weist die groB3te Liicke auf. jobmonitor.de/analysen/kurzanalyse-helfer-fachkraft



http://www.jobmonitor.de/analysen/kurzanalyse-helfer-fachkraft

Nutzung in der Beratung

1. Eignung priifen:
Erfahrung in der Blrotéatigkeit, kérperliche
Eignung, Mobilitat, Interesse an Biiroarbeit.

2. Arbeitsmarkt priifen:
regionale Nachfrage (iber den Jobmonitor -
Beruf: jobmonitor.de/berufe/report
TQ: jobmonitor.de/teilqualifikationen

3. Qualifizierungsweg wahlen:
TQ, Externenpriifung, Validierung oder
Umschulung.

4.TQ priorisieren:
zuerst TQ 1 priifen, danach TQ 4 oder
andere, je nach Ziel und Vorerfahrung.

5. Risiken beachten:
formale Anforderungen, regionale
MaBnahmenverfiigbarkeit, individuelle
Voraussetzungen.
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