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Berufsforderungswerk
Berlin-Brandenburg e.\V.

Zurlck in ein
erfiilltes
Arbeitsleben

Vor Ort
oder online:

100 %

Forderung
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Berufliche Veranderung ist heute etwas ganz Normales. Doch wer unfrei-
willig aus seinem Arbeitsleben gerissen wird, empfindet das oft anders:
Man ist besorgt und verunsichert, weil nicht weiter. Das Berufsforde-
rungswerk Berlin-Brandenburg ist in solchen Situationen fir Sie da. Egal,
ob Sie aufgrund von gesundheitlichen Einschrankungen oder mit einem
Bildungsgutschein geférdert werden — wir begleiten Sie Schritt flir Schritt
bei der beruflichen Neuorientierung. Mit Einflihlungsvermdgen, Experten-
wissen Uber den Arbeitsmarkt und mehr als 50 Jahren Erfahrung.
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~>100% Forderung Zuverlassiger Beginn

50 Jahre Erfahrung
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Dieses Angebot finden Sie am

Berufsforderungswerk
Standort Miihlenbeck Kastanienallee 25 - 16567 Miihlenbeck - Telefon 033056 86-0

Berlin-Brandenburg e.V.

Verwaltungsfachangestellte / -r

- Fachrichtung Kommunalverwaltung -

100 % Forderung

Berufsalltag

Als Verwaltungsfachangestellte / -r der Fachrichtung Kommunalverwaltung werden Sie als Fachkraft
in allen Bereichen der kommunalen Vewaltung in einem vielfaltigen und interessanten Aufgabenbereich
eingesetzt. Sie nehmen in lhrem fachspezifischen Bereich des mittleren nichttechnischen Dienstes
allgemeine Verwaltungsaufgaben wahr. Sie konnen im Bereich Haushalts- und Rechnungswesen,
Personalwesen oder bei der Beschaffung und Vergabe von Verwaltungsmitteln und Dienstleistungen
mitwirken. Verwaltungsfachangestellte registrieren und bearbeiten Verwaltungsvorgange unter Beachtung der malsgeb-
lichen Dienst- und Geschaftsanweisungen und entscheiden eigenstandig Uber Antrage von anderen Verwaltungsmit-
arbeitenden, Birgern und privaten Firmen. Ihre Arbeitsergebnisse halten Sie in Aktenvermerken, Briefen und Bescheiden
fest. Zur Erledigung lhrer vielfaltigen Aufgaben setzen Sie neben moderner Biirotechnik und elektronischen Daten-
verarbeitungsprogrammen hauptsachlich Gesetzestexte ein.
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Praktikum
mehrere Monate in
einer Behdrde

Abschluss

Prifung vor der Brandenburgischen
Kommunalakademie und Abschluss-
bewertung des Hauses

Dauer
24 Monate

Qualifizierungsort
Standort Mihlenbeck

Qualifizierungsinhalte
Arbeitsablaufe und Arbeitsorganisation in der Verwaltung
kennenlernen
Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durchflihren
Vertrage zur Glterbeschaffung abschliefen

* Bestande und Wertstrome im System der doppelten
Buchflihrung erfassen und dokumentieren
Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen
anwenden und Arbeitsentgelte berechnen
Personalvorgange zielorientiert mitgestalten
Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und
kundenorientiert anbieten

- Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren
und steuern

* Rechtseingriffe verwaltungsmaRig vorbereiten,
durchfiihren und Uberpriifen

+ Standardsoftware sowie verwaltungsspezifische-
Software anwenden

+ Fachspezifische Félle und Akten, z. B. im Bereich des
Ordnungsrechts, bearbeiten

Voraussetzungen

+ Volljahrigkeit

+ Bewilligter LTA-Antrag oder Bildungsgutschein

+ Schulabschluss: mind. Mittlere Reife

+ Gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse,
systematische und gewissenhafte Arbeitsweise

Digitale Kompetenzen

Individuelle Begleitung

lhr Ansprechpartner

Wir nutzen in unseren Qualifizierungen
umfassend digitale Lehr- und Lern-
konzepte. So kdnnen Sie im BFW und
daneben flexibel zu Hause lernen.

lhre persénlichen Ansprechpartner begleiten
Sie und stehen bei allen Fragen zur Ver-
fligung. Als Rehabilitand / -in untersttitzen
wir Sie darlber hinaus arztlich, physio-
therapeutisch oder psychologisch.

Sie haben fachliche Fragen zu diesem
Angebot oder méchten bei uns hospitieren?
Bitte wenden Sie sich an:

matthias.vogel@bfw-berlin-brandenburg.de

Stand Januar 2023



