Verwaltungsfachangestellte/r — auch mit Doppelqualifikation

Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter

auch mit Doppelqualifikation

Was macht ein/e Verwaltungsfachangestellte/r?

Als Verwaltungsfachangestellte/r erledigst du Biiro- und Verwaltungs-
arbeiten in Behorden und Institutionen des Bundes, der Lander und der
Kommunen. Dazu gehért, dass du Sachverhalte ermittelst, Verwaltungs-
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entscheidungen erarbeitest und die Beteiligten dariiber unterrichtest.
Bei den jeweiligen Einzelfallen musst du natiirlich auch die Rechtsvor-

schriften anwenden.

Du kannst unter anderem in der Personalverwaltung eingesetzt werden
oder im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen.

Wie lduft die Ausbildung ab?

Die Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten
ist eine duale Ausbildung, du lernst also iberwie-
gend im Ausbildungsbetrieb und in der Berufsschule.
Deine Ausbildungsbetriebe sind Behérden und Ins-
titutionen des Bundes, des Landes und der Kommu-
nen.

In der Berufsschule erarbeitest du dir den theoreti-
schen Hintergrund, den du fiir deinen Job brauchst.
Den Unterricht besuchst du in Fachklassen ein- bis
zweimal pro Woche oder ,,am Stiick" als Blockunter-
richt.

Von Anfang an arbeitest du fiir deinen Ausbildungs-
betrieb aktiv mit: Du nimmst Telefongesprache
entgegen, schreibst Briefe oder fiillst am Compu-

ter Tabellen und Formulare aus. An stundenlange
Bildschirmarbeit musst du dich ebenso gewo6hnen
wie daran, am Telefon oder im personlichen Gesprach
mit Antragstellern/innen oder Ratsuchenden stets
freundlich und zuvorkommend zu sein.

Du solltest auBerdem Spal an der Arbeit im Team
haben und Organisationsfidhigkeit mitbringen.

Maoglicherweise hast du oft Kontakt zu Biirgern/
innen, die aus verschiedenen Lindern und Kultur-
kreisen kommen. Dann bist du im Vorteil, wenn du
mehrere Sprachen sprichst und mit anderen Kulturen
vertraut bist. Du kannst z. B. Personen, die mit dem
deutschen Behordensystem nicht so gut vertraut
sind, bei Antrdgen schneller helfen und in der Bera-
tung besser auf sie eingehen.

Bei der Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachange-
stellten mit Doppelqualifikation erwirbst du wahrend
der Ausbildung die Fachhochschulreife. Der Vorteil:
Nach dem Abschluss kannst du ein Studium an einer
Fachhochschule aufnehmen oder fachbezogene Stu-
diengdnge an einer Hochschule belegen. AuBerdem
kannst du mit der Fachhochschulreife in den gehobe-
nen Dienst der Verwaltung eintreten.



Wirtschaften und Verwalten

Welche Zugangsvoraussetzungen gibt es?

Die offentlichen Verwaltungen stellen tiberwiegend
Bewerber/innen mit einem mittleren Schulabschluss
ein.

Wie kann ich die Ausbildung verkiirzen?

Du kannst gemeinsam mit deinem/r Ausbilder/in eine
Verkiirzung beantragen, wenn ihr liberzeugt seid,
dass du das Ausbildungsziel auch in der gekiirzten
Zeit erreichen wirst.

Wann verldngert sich meine Ausbildungszeit?
Deine Ausbildungszeit kann in Ausnahmefillen ver-
langert werden, wenn du die Ausbildung aus zwin-
genden Griinden fiir langere Zeit unterbrechen muss-
test, z.B. wegen Elternzeit oder langerer Krankheit.

Ausbildungskosten

Die Ausbildung im Betrieb ist fiir die Auszubildenden
kostenfrei. Bitte beachte aber, dass wihrend deiner
Ausbildung z.B. Lernmittelkosten fiir den theore-
tischen Unterricht (z. B. fiir Fachliteratur) anfallen
konnen. Auch Fahrtkosten und Kosten fiir auswartige
Unterbringung kdnnen dir entstehen.

Gibt es Forderungsmoglichkeiten?

Unter bestimmten Bedingungen kannst du Berufs-
ausbildungsbeihilfe (BAB) erhalten. Informationen
hierzu erteilen dir die 6rtlichen Agenturen fiir Arbeit.

Berlin braucht dich!

Notizen

Checkliste Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter — auch mit Doppel-
qualifikation

Was macht man da?

I Anfragen und Anliegen von Organisationen und
Ratsuchenden beantworten

I Personalakten fiihren, Beziige und Gehalter be-
rechnen

I Verwaltungsentscheidungen treffen

I Haushalts- und Wirtschaftsplane erstellen und
Haushaltsiiberwachungsplane anlegen

Mit welchem Schulabschluss wird eingestellt?
Uberwiegend mit mittlerem Schulabschluss
Was sollte ich sonst mitbringen?

I Gute Wirtschafts-, Deutsch- und Mathekennt-
nisse

I Kenntnis von Excel und Datenverwaltungs-
programmen

I Konzentrationsfahigkeit und Sorgfalt

I Kaufménnisches Interesse

I Kundenorientierung

I Gute Kommunikationsfahigkeit

I Organisationssinn

I Interesse an Gesetzestexten

I Kenntnis anderer Kulturen und Mehrsprachigkeit
sind von Vorteil

Wie lange dauert die Ausbildung?

3 Jahre, Doppelqualifikation moglich: Mittlerer
Schulabschluss, Fachhochschulreife

Wie viel verdiene ich in der Ausbildung? *
1. Ausbildungsjahr: € 699

2. Ausbildungsjahr: € 748
3. Ausbildungsjahr: € 794

*Alle angegebenen Vergiitungen sind unverbindliche Richtwerte,
die sich je nach Altersgruppe und Tarifgebiet unterscheiden.
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