
 
 

Berufsbild Buch- und Musikalienhandel 
 
Buch- und MusikalienhändlerInnen handeln mit Büchern, Musikalien und anderen Medien (z. 
B. CDs, Hörkassetten, Videos, Computersoftware). Sie arbeiten zu einem überwiegenden 
Teil im Verkauf und beraten und informieren ihre KundInnen bei der Auswahl der 
gewünschten Produkte. Zu ihrem Aufgabenbereich zählt weiters das Bestellen und 
Präsentieren der Waren, kaufmännische Tätigkeiten (Zahlungen abwickeln, Rechnungen 
ausstellen) sowie das Durchführen von Werbemaßnahmen etc. Sie arbeiten im Team mit 
BerufskollegInnen, Vorgesetzten und anderen MitarbeiterInnen aus dem Verlags- und 
Medienbereich (z. B. Verlagskaufleute, MitarbeiterInnen von Bibliotheken) und haben 
Kontakt zu KundInnen und LieferantInnen. 
 
Tätigkeiten 

 Bedarf für die Warenbeschaffung ermitteln und Warenbestellungen abwickeln 
 Warenlieferungen überwachen und administrativ bearbeiten 
 Waren übernehmen, kontrollieren, lagern und pflegen 
 ein marktorientiertes Sortiment von Büchern, anderen Medien und/oder Musikalien 

zusammenstellen und präsentieren 
 KundInnen bei der Produktauswahl beraten und Serviceleistungen anbieten 
 Verkaufs- und Beratungsgespräche führen 
 Bibliographieren und Recherchieren 
 mit Datenbanken und Nachschlagewerken arbeiten 
 Bestellungen und KundInnenaufträge entgegennehmen und abwickeln 
 Rechnungslegung und Zahlungsverkehr durchführen 
 KundInnenreklamationen behandeln 
 administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und 

Kommunikationssysteme durchführen 
 an der betrieblichen Buchführung und Kostenrechnung mitwirken 
 Betriebsbücher, Dateien und Karteien führen 

 
Anforderungen 
Jeder Beruf erfordert ganz spezielle Sach- und Fachkenntnisse, die in der Ausbildung 
vermittelt werden. Daneben gibt es auch eine Reihe von Anforderungen, die praktisch in 
allen Berufen wichtig sind. Dazu gehören: Zuverlässigkeit, Ehrlichkeit und Pünktlichkeit, 
genaues und sorgfältiges Arbeiten, selbstständiges Arbeiten, Einsatzfreude und 
Verantwortungsbewusstsein. Auch die Fähigkeit und Bereitschaft mit anderen zusammen zu 
arbeiten (Teamfähigkeit) und Lernbereitschaft sind heute kaum noch wegzudenken. 

Lehrzeit 
3 Jahre 
  


