Verwaltungsfachangestellte/r
()

Bachelor of Arts
Public Management

Praxisintegrierte Ausbildung
zum/zur Erzieher/in

Anerkennungspraktikum
zum/zur Erzieher/in

Kaufmann/-frau fur
IT-Systemmanagement

Gartner/in Fachrichtung
Garten- und Landschaftsbau

Fachangestellte/r fur
Baderbetriebe

Kontakt bei der
Stadtverwaltung

Personalverwaltung
Telefon: 07242 9514-133
E-Mail: personalverwaltung@rheinstetten.de

Infos im Internet:
www.rheinstetten.de/de/ausbildung
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)29 Berufsbild
Verwaltungsfach-
angestelite/r

Als Verwaltungsfachangestellte/r kannst Du in
vielen verschiedenen Einrichtungen und Am-
tern im Einsatz sein und dadurch viel Verant-
wortung tragen.

Verwaltungsfachangestellte sorgen namlich
dafur, dass alles lauft. Sie beraten Blrgerinnen
und Burger, organisieren die allgemeinen Ver-
waltungsablaufe, stellen Urkunden, Bescheide
und Antrage aus oder erteilen diverse Geneh-
migungen. Sie sind wichtige Ansprechpartner
fur die Burgerinnen und Burger und dienen
somit als Schnittstelle.

Wie lduft die Ausbildung ab?

Die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachange-
stellten ist eine duale Ausbildung. Das bedeutet
Du bist im Wechsel zwischen Berufsschule und
Betrieb. In der Berufsschule erlernt man das
theoretische Hintergrundwissen, welches man
im Betrieb durch konkrete Aufgaben praktisch
ausfuhrt.

Die ersten zwei Ausbildungsjahre bist Du an der
Friedrich-List Berufsschule in Karlsruhe. Dort
legst Du im zweiten Ausbildungsjahr Deine Zwi-
schenprifung ab. Im dritten Ausbildungsjahr
bist Du dann an der Verwaltungsschule Haus
der Gemeinden in Karlsruhe. Dort wird der Un-
terrichtsstoff von den ersten zwei Ausbildungs-
jahren nochmals vertieft und durch das Able-
gen der Abschlusspriufung wird die Ausbildung
dort beendet.

5 gute Griinde fiir eine

Ausbildung bei der
Stadt Rheinstetten

Zukunftssicher:
... denn die Stadtverwaltung wird es immer geben.
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Maglichkeiten zur Weiterbildung:

Es gibt viele Méglichkeiten, um sich selbst weiterzu-
bilden. Seien es Seminare oder Fortbildungen. Es ist
alles moglich und wird gerne gesehen!
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Starke Praxisorientierung:

Bei uns gibt es Berufe, bei denen es nicht nur
um graue Theorie geht.
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Vielseitiges Aufgabenfeld:

Vom Ausweise erstellen und EheschlieBungen bis hin
zu Bepflanzungen von Blumen und die Begleitung
der Kinder auf ihrem Lebensweg, es ist alles dabei!
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Ubernahme nach der Ausbildung:

Bei uns werden alle Auszubildenden nach erfolgrei-
chem Abschluss der Ausbildung Gbernommen!

)23 Infos zum

Berufsbhild
auf einen Blick

VORAUSSETZUNGEN:
Mittlere Reife

AUFGABEN:

* Erledigung von dienstleistungs-
orientierten Verwaltungsaufgaben

+ Beratung von Burgerinnen und Biirgern

Bearbeitung von Vorgangen zur
Erhebung von Abgaben und Entgelten

Arbeitsorganisation und
blUrowirtschaftliche Ablaufe

BENOTIGTE FAHIGKEITEN:
» strukturierte Arbeitsweise

* mundliche/schriftliche
Kommunikationsstarke

+ Durchsetzungsvermdégen
* Menschenkenntnis und Empathie

GEHALT:
Bezahlung nach TVAGD

AUSBILDUNGSDAUER:
3 Jahre




