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Alles fir deine erfolgreiche Bewerbung

Steckbrief:
Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter

g.net

Tagliche Aufgaben

" Verwaltungsvorgéange bearbeiten

‘o Uberblick iber aktuelle Rechtslage

‘¢ Genehmigungen ausstellen

‘& Amtliche Vorgédnge dokumentieren

‘¢ Akten instandhalten
+" Anordnungen kommunizieren und (iberwachen
+ Biirger bei ihren Anliegen beraten

Arbeitsbereiche

+ Einrichtungen des 6ffentlichen Dienstes
‘@~ Bundesverwaltung, Kommunalverwaltung, Landesverwaltung, Kirchenverwaltung der
Mitgliedkirchen der Evangelischen Kirchen in Deutschland

Ausbildung Weiterbildungsmoglichkeiten
‘¢ Duale Ausbildung ‘& Sachbearbeiter
‘o~ Dauer: drei Jahre ‘& Fachassistent
@ Grundlagen der 6ffentlichen Verwaltung ‘& Verwaltungsfachwirt
‘¢~ Fachabitur / Abitur bevorzugt ‘¢ Studium
Gehalt
3.500 3.320

in Euro (brutto)
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1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr Verwaltungsfach-
angestellte

B @ Monatliches Minimalgehalt B @ Monatliches Maximalgehalt

Voraussetzungen
" Kommunikationstalent " Sorgféltige & strukturierte Arbeitsweise
" Vertrauensvoll " Talent, komplizierte Sachverhalte zu erkla
& Sichere Deutschkenntnisse " Gutes Gedachtnis

" Zahlenaffinitat " Seridses und freundliches Auftreten
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Alles fir deine erfolgreiche Bewerbung

Probleme bei der Bewerbung? Wir empfehlen:

Bewerbung schreiben lassen

Professionell und individuell

Bendtigt deine Bewerbung eine Generalliberholung?
Auf & helfen dir
die Profis bei der Aktualisierung deiner

Bewerbungsunterlagen!
MEHR ERFAHREN )

www.die-bewerbungsschreiber.de
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