
  

Sachbearbeiter*in 
Sachbearbeiter*innen sind das Bindeglied zwischen den Informationen und 
deren praktischer Umsetzung in Unternehmen und Organisationen. Sie 
sorgen für reibungslos funktionierende Abläufe und korrekt verarbeitete 
Informationen. 

➢ Mögliche Spezialisierungen sind: 
 

▪ Kaufmännische*r Sachbearbeiter*in 
▪ Technische*r Sachbearbeiter*in 
▪ Personalsachbearbeiter*in 
▪ Logistik Sachbearbeiter*in 
▪ Auftragssachbearbeiter*in 
▪ Sachbearbeiter*in Qualitätsmanagement 

 
➢ Mögliche Tätigkeiten sind: 
 

▪ Datenverwaltung 
▪ Korrespondenz 
▪ Auftragsbearbeitung 
▪ Berichterstattung und Dokumentation 
▪ Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen 
▪ Fachspezifische Aufgaben 

 
➢ Ausbildung und Studium: 
 

✓ Ausbildung zum/-r Verwaltungsfachangestellten 
✓ Ausbildung zum/-r Groß- und Außenhandelskaufmann/-frau 
✓ Ausbildung zum/-r Kaufmann/-frau für Büromanagement 
✓ Ausbildung zum/-r Bankkaufmann/-frau 
✓ Studium der Betriebswirtschaftslehre 
✓ Studium des Verwaltungswissenschaften 
✓ Studium des Wirtschaftsinformatik 
✓ Studium des Wirtschaftsrechts 

 
Gehalt für Sachbearbeiter*innen: 
 
Durchschnittliches Bruttomonatsgehalt: 3.300 € bis 4.200 € pro Monat 
 
Berufserfahrung: 
 

▪ Weniger als drei Jahre: 3.200 € brutto pro Monat 
▪ Drei bis sechs Jahre: 3.300 € brutto pro Monat 
▪ Sieben bis neun Jahre: 3.400 € brutto pro Monat 
▪ Mehr als neun Jahre: 3.800 € brutto pro Monat 

 
Unternehmensgröße: 
 

▪ Weniger als 100 Mitarbeiter*innen: 3.500 € pro Monat 
▪ 100 bis 1.000 Mitarbeiter*innen: 4.000 € pro Monat 
▪ 1.001 bis 20.000 Mitarbeiter*innen: 4.300 € pro Monat 
▪ Mehr als 20.000 Mitarbeiter*innen: 4.600 € pro Monat 

 

 



  

Du möchtest dich professionell als 
Sachbearbeiter*in bewerben? Wir empfehlen: 

 

 

www.die-bewerbungsschreiber.de 

https://www.die-bewerbungsschreiber.de/?utm_source=BN&utm_medium=offlinereferral&utm_campaign=download_zusammenfassung&utm_content=sachbearbeiter
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