Du hast Fragen?
Wir sind fur Dich da.
Rufe uns an oder schreibe uns.
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Verwaltungs-
fachangestéllte:r




Starte durch als:
Das lernst Du bei uns - Ausbildungsschwerpunkte
Verwo ltungs- neue Fahigkeiten
Die Ausbildung zum/zur Verwaltungs-
fOChonges tellte:r — Selbststdndiges Arbeiten fachangestellten in der Fachrichtung

— Selbstorganisation +.Kommunal- und Landesverwaltung”
— Umgang mit Recht und Gesetz dauert 3 Jahre und schlieBt mit einer
— Besonderheiten der Priifung vor der Landesdirektion Sach-
Du bist hilfsbereit, lost freiwillig Knobelauf- Verwaltungssprache sen ab.
gaben, magst klare Strukturen und deine — Strategien zur Probleml&sung
Bicher stehen nicht nur zur Deko im Schrank? — Biirgerberatung Die Ausbildung ist in 4 Module
Dann kénnte die Ausbildung zum oder zur — Teamarbeit unterteilt:
Verwaltungsfachangestellten genau das — PC-Arbeit/Anwendung spezieller — Allgemeines Verwaltungsrecht
Richtige fiir dich sein! Programme — Besonderes Verwaltungsrecht
(Kommunal-, Polizei-, Gewerbe-,
Verwaltungsfachangestellte arbeiten vorrangig Bau- und Sozialhilferecht)
in der 6ffentlichen Verwaltung. Sie bearbeiten An- Das bringe ich mit - — Kommunales Haushaltsrecht und
trage, fihren Akten und bereiten Entscheidungen meine Starken Verwaltungsbetriebswirtschaft
vor. AuBerdem erledigen sie allgemeine Bliro- und — Personalwesen
Verwaltungsarbeiten und sind Ansprechpartner — Gutes Textverstdndnis
fur Birger, die z. B. einen Personalausweis oder — Gute Ausdrucksweise mtindlich
Flihrerschein beantragen. Verwaltungsfachange- und schriftlich
stellte sind u. a. in der Stadtkdmmerei, im Bauamt, — Kontaktbereitschaft
im Personalamt oder in Burgerbiiros tatig oder — Hilfsbereitschaft
kiimmern sich um offentliche Aufgaben wie die — Zuverlassigkeit
= Friedhofsverwaltung oder Feuerwehr. — Logisches Denken

— Interesse an komplexen
Die Ausbildung eroffnet den Auszubildenden Zusammenhdngen
aufgrund der vertieften Vermittlung betriebs-
wirtschaftlicher Zusammenhdnge zusdtzliche
Perspektiven in der freien Wirtschaft.



