Ausbildung
Verwaltungsfachangestellte/
Verwaltungsfachangestellter

Eine Informationsprasentation
der

Stadt Aken (Elbe)




Der Beruf
Verwaltungsfachangestellte/r

Themen

I. Die Ausbildung
Il. Aufgaben

. Anforderungen



|. Die Ausbildung

3 jahrige Ausbildung
Verschiedene Einrichtungen



Das 1. Ausbildungsjahr

Einfihrungs-

lehrgang in 1. Block 2. Block
der SIKOSA/ Berufsschule/ Berufsschule
2 Wochen 6 Wochen / 6 Wochen

01.August 31.Dezember 31.Juli

Verwaltungsausbildungeg




Das 2. Ausbildungsjahr

1. Block
Berufsschule/
6 Wochen

Zwischen-

lehrgang

in der 2. Block
SIKOSA/ Berufsschule/
8 Wochen 6 Wochen

Zwischenpriifung

d— I

01.August

31.Dezember

Verwaltunegsausb5b.:i

=

31.Juli
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Das 3. Ausbildungsjahr

Abschluss- Abschluss-
lehrgang lehrgang
1. Block in der 2. Block in der
Berufsschule/ SIKOSA/ 5 Berufsschule SIKOSA/ 5
6 Wochen Wochen / 6 Wochen Wochen
Abschluss-
prifungen
Em—  — m— L —
01.August 31.Dezember 31.Juli

Verwaltungsausb>bilduntg




Geschaftsbereich Il

Il. Die Aufgaben

Geschaftsbereich |

Ordnungsamt

Durchlauf
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Ratsangelegenheiten



lll. Anforderungen

Teamfahigkeit

Flexibilitat
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Zuverlassigkeit u Belastbarkeit
Leistungsbereitschaft




Onlinebewerbung
auf www.aken.de



