Information

Werra-MeiRner-Kreis
Der Kreisausschuss

zur Ausbildung in den Ausbildungsberufen

Verwaltungsfachangestellte/-r

Fachangestellte/-r fur Burokommunikation

Verwaltungsfachangestellte

beraten Birger/-innen und Organisationen
und  erledigen  Verwaltungsaufgaben
dienstleistungs- und  kundenorientiert
sowie nach Gesichtspunkten der Wirt-
schaftlichkeit

beschaffen und bewirtschaften Material
und langlebige Wirtschaftsgiter nach
6konomischen und 6kologischen Aspekten

bearbeiten Vorgédnge unter Einsatz mo-
derner Informations- und Kommunika-
tionssysteme

ermitteln  Sachverhalte und wenden
Rechtsvorschriften an

bearbeiten Personal- und Finanzangele-
genheiten

= gute Deutschkenntnisse, geistige
Beweglichkeit, Sorgfalt, Geschick im
Umgang mit Menschen, soziales Ver-
halten, Interesse am betrieblichen
Rechnungswesen und an EDV

= 3 Jahre (Verkirzung auf 2 Jahre unter
bestimmten Voraussetzungen maog-
lich)

=  Vermittlung von Kenntnissen, Fertig-
keiten und Fahigkeiten in den Aufga-
ben des Ausbildungsberufes in ver-
schiedenen Fachbereichen und
Fachdiensten innerhalb der Ausbil-
dungsstatte. Daneben wird zur Er-
ganzung und Vertiefung der Berufs-
ausbildung eine dienstbegleitende
Unterweisung durchgefiihrt.

Aufgaben

Allgemeine
Anforderun-
gen

Ausbildungs-
dauer

Praktische
Ausbildung

o

)

Fachangestellte fiir Birokommunikation

verrichten allgemeine Biro- und Verwaltungs-
arbeiten auf Mischarbeitsplatzen mit Unter-
stutzung von EDV

erledigen Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

formatieren und gestalten computerunterstiitzt
Texte

erstellen Karteien, Dateien und Statistiken

bearbeiten Postein- und Postausgang

= gute Deutschkenntnisse, geistige Beweg-
lichkeit, Sorgfalt, Geschick im Umgang
mit Menschen, soziales Verhalten, Inter-
esse an EDV

= 3 Jahre (Verkirzung auf 2 Jahre unter
bestimmten Voraussetzungen mdglich)

= Vermittlung von Kenntnissen, Fertigkei-
ten und Fahigkeiten in den Aufgaben des
Ausbildungsberufes in verschiedenen
Fachbereichen und Fachdiensten inner-
halb der Ausbildungsstatte. Daneben
wird zur Ergédnzung und Vertiefung der
Berufsausbildung eine dienstbegleitende
Unterweisung durchgefihrt.



Verwaltungsfachangestellte

= Im ersten Ausbildungsjahr findet der
Unterricht an der zustandigen Berufs-
schule in Witzenhausen statt. Im zweiten
Ausbildungsjahr erfolgt die Beschulung
parallel an der Berufsschule und an dem
Verwaltungsseminar des Hessischen
Verwaltungsschulverbandes in  Kassel
und im dritten Ausbildungsjahr erfolgt die
Beschulung génzlich in Kassel

= Zwischenprufung in der Mitte des

2. Ausbildungsjahres.

Abschlussprifung am Ende des 3. Aus-

bildungsjahres:

4 schriftliche Arbeiten in den Fachern

» ,Verwaltungsbetriebswirtschaft”
(135 Minuten),

LPersonalwesen” (120 Minuten),
LVerwaltungsrecht und Verwal-
tungsverfahren” (120 Minuten) und
+Wirtschafts- und Sozialkunde*
(90 Minuten)

» praktische Prifung im Prufungsbe-
reich ,Fallbezogene Rechtsanwen-
dung“ mit Prifungsgespréch (ins-
gesamt 45 Minuten)

Theoretische
Ausbildung

Prifungen

Fachangestellte fur Burokommunikation

= Im ersten Ausbildungsjahr findet der Un-
terricht an der zustdndigen Berufsschule
in Witzenhausen statt. Im zweiten und drit-
ten Ausbildungsjahr erfolgt die Beschu-
lung parallel an der Berufsschule und an
dem Verwaltungsseminar des Hessischen
Verwaltungsschulverbandes in Kassel

= Zwischenprufung in der Mitte des 2. Aus-
bildungsjahres

Abschlusspriifung am Ende des 3. Ausbil-

dungsjahres:

3 schriftliche Arbeiten in den Fachern

» ,Burowirtschaft”, ,Verwaltung“ sowie
~Wirtschafts- und Sozialkunde” (jeweils
90 Minuten)

» praktische Priifung in den Fachern
~rextverarbeitung® (55 Minuten) und
LAssistenz- und Sekretariatsaufgaben”
(65 Minuten) sowie eine Aufgabe im
Gebiet ,Birgerorientiertes  Verwal-
tungshandeln” mit anschlieRendem 20-
mindtigem Prifungsgesprach.

Vergutung/Entgelt
Die Hohe der monatlichen Ausbildungs-
vergltung richtet sich nach dem Tarifver-
trag flr Auszubildende des offentlichen
Dienstes.

Einstellungstermin
Jeweils der 01.08. oder 01.09. eines
jeden Jahres (nach Lage der Schulfe-
rien)

Bewerbungsunterlagen
Fotokopie des letzten Schulzeugnisses,
Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf

Bewerbungen
Freie Ausbildungsplatze werden in der
ortlichen Tagespresse o6ffentlich ausge-
schrieben

Gut leben ... r“ \q
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