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Berufsforderungswerk Miinchen

Aufgaben im Beruf

Die Ausbildung zum / zur Verwaltungsfachangestellten ermoglicht eine
abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tétigkeit im 6ffentlichen Dienst.
Verwaltungsfachangestellte sind vielseitig einsetzbar und werden tberwiegend in der
Kommunalverwaltung, aber auch — durch die Ausbildungsinhalte
Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre, Personalwesen, Wirtschafts- und Sozialkunde —
in anderen 6ffentlichen Einrichtungen wie Stadtwerken, Kliniken und sogar in
Privatunternehmen eingesetzt. Das Betatigungsfeld umfasst
Sachbearbeitertatigkeiten, z. B.:

Schwerpunkte:
e Buchhalterische Tétigkeiten in der Kimmerei
 Rechtsgrundlagen e Fihren der Gemeindekasse
* Verwaltungsbetriebswirtschaftsle * Erstellen von Arbeitsvertragen
hre ¢ Entgeltabrechnungen
e Personalwesen e Erstellen von Beschlussvorlagen fur den Gemeinderat
e Verwaltungsrecht / e Berechnung der Hilfe zum Lebensunterhalt
Verwaltungsverfahren e Erlass einer Hundehalteranordnung

e Wirtschafts- und Sozialkunde
e Datenverarbeitung

e Externes Praktikum Voraussetzungen

Kinftige Verwaltungsfachangestellte benétigen neben einem sicheren Auftreten ein
gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen. Weiterhin sollte ein Gespur
fur juristische Problemstellungen vorhanden sein. Die Anwendung von Vorschriften
und die Erfassung von konkreten Sachverhalten verlangen eine gute
Auffassungsgabe sowie logisches und abstraktes Denken. Verwaltungsfach-
angestellte haben mit Birgern in unterschiedlichsten Lebenslagen Kontakt. Deshalb
ist es unerlasslich, dass Sie Kontraktfreude, biirgerfreundliches Verhalten,
Einflhlungsvermdgen, Geduld und Verantwortungsbereitschaft sowie ein gepflegtes
aulReres Erscheinungsbild mitbringen. Die Tatigkeiten sind als korperlich leicht
einzuschatzen und werden abwechselnd im Stehen, Gehen und Sitzen durchgefuhrt.

Ausbildung

Der staatlich anerkannten zweijahrigen Ausbildung liegt der Ausbildungsrahmenplan,
die Lehrplanrichtlinien fiir die Berufsschule und der Stoffgliederungsplan der
Bayerischen Verwaltungsschule zugrunde. Wéahrend der Ausbildung findet ein
externes Praktikum in einer Behorde statt. Hier werden vorwiegend die theoretischen
Kenntnisse des Verwaltungsrechts — von der Antragstellung tber die
Sachverhaltsermittlung bis zum Erlass eines Bescheides — in die Praxis umgesetzt.
Zusétzlich werden fur die Teilnehmerinnen und Teilnehmer Integrationshilfen
angeboten. Die Ausbildung erfolgt handlungsorientiert. Zur Ausbildung gehdren die
Anwendung von Word und Excel, mit der Mdglichkeit der Zertifizierung.

Ausbildungsdauer: 24 Monate Ausbildung

Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter

www.bfw-muenchen.de
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Dauer und Abschluss der Ausbildung

Die Zwischenpriifung nach einem Jahr sowie die Abschlusspriifung nach einer Ausbildungsdauer von 24 Monaten erfolgt vor
der Bayerischen Verwaltungsschule. Die Prifung erfolgt in funf Priifungsbereichen:

¢ Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

e Personalwesen

¢ Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
¢ Wirtschafts- und Sozialkunde

e Fachpraktische Priifung

Die fachpraktische Priifung besteht aus einem Fachgespréach, in dem Giberwiegend die Bereiche Kommunalrecht,
Sicherheitsrecht sowie Sozialleistungsrecht behandelt werden. In diesem Priifungsgesprach wird neben der Fachkompetenz
auch die Sozial- und die Handlungskompetenz bewertet. Mit dem erfolgreichen Abschluss erhalten die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer ein Abschlusszeugnis der Bayerischen Verwaltungsschule und fiihren die Berufsbezeichnung
Verwaltungsfachangestellter. Fur die gepruften Verwaltungsfachangestellten bestehen Weiterbildungsmaoglichkeiten zum
Verwaltungsfachwirt und zum Verwaltungsbetriebswirt.

Anreise mit dem Auto

Verlassen Sie den Autobahnring Miinchen-Ost (A 99) an der Ausfahrt ,Haar" und fahren Sie
dort auf die Bundesstralie B 304 Richtung Ebersberg / Wasserburg. In Kirchseeon folgen Sie
bitte dem Hinweisschild ,Berufsforderungswerk". (siehe Kartenausschnitt)

Anreise mit der Bahn

Sind Sie am Haupt- oder Ostbahnhof angekommen, steigen Sie bitte um in die S-Bahn
Richtung Ebersberg oder Grafing-Bahnhof (S 4 oder S 6). Vom Bahnhof Kirchseeon sind es
noch etwa 15 Gehminuten bis zum Berufsforderungswerk.

Berufsforderungswerk Miinchen
gemeinniitzige Gesellschaft mbH
Moosacher Strafse 31

85614 Kirchseeon

Telefon: 08091/51-0 Anmeldung

Telefax: 08091/51-1000 Telefon:08091/51-1069
info@bfw-muenchen.de Telefon:08091/51-1070
www.bfw-muenchen.de Telefax: 08091/51-1071

Ausbildungsdauer: 24 Monate Ausbildung
Verwaltungsfachangestellte /

Verwaltungsfachangestellter

www.bfw-muenchen.de




