100 % FORDERUNG
MOGLICH!

BERUFSABSCHLUSS

B

VERWALTUNGS- ¢

FACHRICHTUNG KOMMUNALE VERWALTUNG

ALLES AUF 24 Monate inkl. 12-monatiger Praktikumsphase

sowie dienstbegleitende Unterweisung

i

EINEN BLICK

montags bis freitags von 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr

Verwaltungsfachangestellte*r (BBIG) Fachrichtung kommunale
Verwaltung mit Prifung vor dem Studieninstitut der Stadt Essen

NG,

Bildungsgutschein, Rehabilitationsforderung,
Qualifizierungschancengesetz
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WAS MACHT EIN*E VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE*R?

Jobs im offentlichen Dienst sind langweilig und staubtrocken? Weit gefehlt! Kontakt zu Menschen, Planung und
Organisation, rechtliche Fragen sowie kaufmannische Aufgaben - all das bestimmt den vielfaltigen Arbeitsalltag von
Verwaltungsfachangestellten.

Hort sich interessant an? Ist es auch!

Als Verwaltungsfachangestellte*r bereitest du z. B. Sitzungen von kommunalen Gremien vor und bist an der Umsetzung
der BeschlUsse beteiligt. Du erarbeitest Verwaltungsvorlagen auf Basis aktueller Rechtsnormen und erledigst Aufgaben im
Bereich kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturforderung. Oft bist du auch Ansprechpartner*in fir Organisationen,
Unternehmen und Birger*innen und beratst bei Antragen, Urkundenangelegenheiten und Genehmigungen. Zum kauf-
mannischen Aufgabenspektrum gehort z. B. das FUhren von Personalakten oder die Erstellung und Ausfihrung von Haus-
halts- und Wirtschaftsplanen.

Attraktive Jobs findest du vor allem in kommunalen Einrichtungen wie Gemeinde- und Kreisverwaltungen sowie
kommunalen Amtern, Behérden und Eigenbetrieben.

Werde mit unserer Hilfe Experte in diesem zukunftstrachtigen Arbeitsgebiet!

/ Bereit fur Zukunft!



WAS BRINGST DU MIT?

FUr diesen Beruf solltest du natirlich Interesse an Biro-und Verwaltungsarbeiten sowie rechtlichen Themen haben.
Teamfahigkeit sowie Serviceorientierung solltest du ebenfalls mitbringen. Von Vorteil sind weiterhin ein gutes mindliches
und schriftliches Ausdrucksvermogen. Zudem benétigst du ein polizeiliches FUhrungszeugnis ohne Eintrag.

Alles Weitere klaren wir mit dir gemeinsam in einem personlichen Gesprach in der Fachabteilung sowie im Rahmen eines
Berufseignungs-Checks. Damit weiltt du am Ende genau, ob dieser Beruf zu dir passt und wie die weiteren Schritte sind.

WELCHE SCHULUNGSINHALTE ERWARTEN DICH?

Die Umschulung umfasst 3 BAUSTEINE:

/ 1 In der Grundqualifikation vermitteln wir dir fundierte Basics rund um das Thema
kommunale Verwaltung und geben dir einen Uberblick Gber birowirtschaftliche Ablaufe,
Informations- und Kommunikationssysteme sowie Arbeitsorganisation.

/2 In der Fachqualifikation steigen wir tiefer in die Verwaltungsbetriebswirtschaft ein und

widmen uns den Themen Organisation, Haushaltswesen, Rechnungswesen, Beschaffung

und Personalwesen. Allgemeines Verwaltungs- sowie Kommunalrecht sowie kommunale
Verwaltungsverfahren erlernst du ebenfalls sehr praxisorientiert.

/3 Wihrend der 12-monatigen Praxisphase sowie der dienstbegleitenden Unterweisung
erhaltst du frihzeitig einen Einblick in den Berufsalltag und kannst dich einem
moglichen Arbeitgeber empfehlen.

Weitere Infos zu den Schulungsinhalten findest du unter bfz-essen.de!

WAS VERSPRECHEN WIR DIR?

©9®  UNTERSTUTZUNG BEI DER WAHL 2 ZENTRALE LAGE UND
M@A  DER RICHTIGEN QUALIFIZIERUNG GUTE ERREICHBARKEIT

,,," ¥ PERSONLICHE BETREUUNG &:} AKTIVES LERNEN IN THEORIE UND PRAXIS
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pav=| ECHTE DOZENT*INNEN @ INTENSIVES BEWERBUNGS- UND

BSO8R  PLUS E-LEARNING VERMITTLUNGSCOACHING

Sprich uns an! Wir beraten dich gern!

=L A (S TERMINVEREINBARUNG:
Ifarollngerstraf&e 93 | 45141 Essen

Offnungszeiten: 0800 2393773 (gebiihrenfrei)
Mo-Do 08:00-16:00 Uhr, Fr bis 15:00 Uhr .

bfz-essen.de info@bfz-essen.de
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