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Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*in (Lehrberuf) -
Lehrzeit: 3 Jahre

English: Archive, library and information assistant

Berufsbeschreibung:

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*innen arbeiten in Bibliotheken,
Dokumentationsstellen, wissenschaftlichen Archiven und ähnlichen Einrichtungen. In diesen sind sie
dafür zuständig, Medien, Informationen und Daten zu beschaffen und zu erfassen (Systematisieren,
Katalogisieren, Verschlagworten). Dabei arbeiten sie mit modernsten Dokumentations- und
Datenbankprogrammen.

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*innen arbeiten eigenständig sowie im Team mit
Berufskolleginnen und -kollegen und Vorgesetzten haben Kontakte mit Kundinnen/Kunden
(Benutzer*innen), aber auch mit Lieferanten, Buchhändler*innen und mit Mitarbeiter*innen von
Verlagen (z. B. bei Bestellungen).

Arbeits- und Tätigkeitsbereiche:

"Es ist eine sehr abwechslungsreiche Arbeit, da man den Kontakt mit den Lesern hat, und da ist
jeder Tag anders." Christoph Beitl, Lehrling, in einem Interview aus: AMS your job, 2005.

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*innen beschaffen die verschiedensten Medien wie z.
B. Bücher, Zeitschriften, Fotografien, CD-Roms, DVDs und verwalten (systematisieren) diese in
Katalogen (=Katalogisieren, Inventarisieren). Eine wichtige Aufgabe ist die Wartung des Bestandes
einer Bibliothek, eines Archives oder einer Informations- und Dokumentationsstelle.
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Hierbei achten sie darauf, dass die Medien keine Mängel aufweisen (z. B. durch Abnutzung). Sie
sichten, bewerten, übernehmen, ordnen und verzeichnen die vorhandenen Medien. Ihre Aufgabe ist
es aber auch, Lieferungen und Rechnungen zu kontrollieren und zu bearbeiten sowie Bestände zu
ordnen und zu verwalten.

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent*innen sind außerdem für die Bestellungen sowie für
den Verleih der Medien an die Benutzer*innen zuständig. Sie beraten die Kundinnen und Kunden
durch Erstinformation oder recherchieren speziell angefragte Informationen in Katalogen,
Bestandsverzeichnissen oder weltweit vernetzten Datenbanken.

Alle aktuellen Informationen zum Thema Berufsorientierung finden Sie auf unserer Website
www.tcc.or.at Schulen & Jugendliche / Tipps und Links.
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