
Informationen zur Ausbildung in dem Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/-r

Aufgaben:

Beraten Bürger/-innen und Organisationen und erledigen Verwaltungsaufgaben
dienstleistungs-und kundenorientiert sowie nach Gesichtspunkten der
Wirtschaftlichkeit

Beschaffen und bewirtschaften Material und langlebige Wirtschaftsgüter nach
ökonomischen und ökologischen Aspekten

Bearbeiten Vorgänge unter Einsatz moderner Informations-und
Kommunikationssysteme

Ermitteln Sachverhalte und wenden Rechtsvorschriften an

Bearbeiten Personal-und Finanzangelegenheiten

Allgemeine Anforderungen:

 Gute Deutschkenntnisse
 geistige Beweglichkeit
 Sorgfalt
 Geschick im Umgang mit Menschen
 soziales Verhalten
 Interesse am betrieblichen Rechnungswesen und an EDV

Ausbildungsdauer:

3 Jahre (Verkürzung auf 2 Jahre unter bestimmten Voraussetzungen möglich)

Praktische Ausbildung:

Vermittlung von Kenntnissen, Fertigkeiten und Fähigkeiten in den Aufgaben des
Ausbildungsberufes bei verschiedenen Ämtern bzw. Abteilungen innerhalb der
Ausbildungsstätte. Daneben wird zur Ergänzung und Vertiefung der
Berufsausbildung eine dienstbegleitende Unterweisung durchgeführt.

Theoretische Ausbildung:

In den ersten beiden Ausbildungsjahren findet der Unterricht an der zuständigen
Berufsschule statt; im dritten Ausbildungsjahr erfolgt die Beschulung an einem
Verwaltungsseminar des Hessischen Verwaltungsschulverbandes
Prüfungen:

Zwischenprüfung in der Mitte des 2. Ausbildungsjahres.
Abschlussprüfung am Ende des 3. Ausbildungsjahres.

4 schriftliche Arbeiten in den Fächern
 Verwaltungsbetriebswirtschaft (135 min.)



 Personalwesen (120 min.)
 Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren (120 min.)
 Wirtschafts- und Sozialkunde (90 min.)

Praktische Prüfung im Prüfungsbereich „Fallbezogene Rechtsanwendung“ mit
Prüfungsgespräch (insgesamt 45 min.)

Vergütung/Entgelt:

Die monatliche Ausbildungsvergütung beträgt derzeit im kommunalen Bereich

Im 1. Ausbildungsjahr: 687,34 €
Im 2. Ausbildungsjahr: 736,15 €
Im 3. Ausbildungsjahr: 780,93 €

Und in der hessischen Landesverwaltung

Im 1. Ausbildungsjahr: 632,16 €
Im 2. Ausbildungsjahr: 682,14 €
Im 3. Ausbildungsjahr: 727,99 €

Einstellungstermine:

Jeweils der 01.08. oder 01.09. eines jeden Jahres

Bewerbungsunterlagen:

Beglaubigte Fotokopie des letzten Schulzeugnisses, Bewerbungsschreiben mit
Lebenslauf und aktuellem Lichtbild

Bewerbungen:

Bewerbungen werden von den Behörden in der Regel öffentlich ausgeschrieben, z.B.
in den örtlichen Tageszeitungen oder im Staatsanzeiger für das Land Hessen. Oft
finden die Auswahlverfahren bereits ein Jahr vor dem Einstellungstermin statt.
Die Berufsberatungen der Arbeitsagenturen verfügen ebenfalls über aktuelle
Informationen zu freien Ausbildungsstellen.
Insgesamt bilden in Hessen etwa 500 Behörden in den Verwaltungsberufen aus (z.B.
Gemeinden, Städte, Kreisverwaltungen, Staatliche Schulämter, Regierungspräsidien,
Finanzämter und andere Landesbehörden).

Weitere Informationen zu dem Inhalt des Ausbildungsberufes sind erhältlich bei der

Zuständigen Stelle beim Regierungspräsidium Gießen,
Landgraf-Philipp-Platz 1-7, 35390 Gießen

www.rp-giessen.de

Eine Vermittlung von Ausbildungsstellen erfolgt durch die Zuständige Stelle jedoch
nicht!


