
BRETTEN

Ausbildungsbehörde:

 Bürgermeisteramt Bretten

 Hauptamt - Sachgebiet Personal

 Untere Kirchgasse 9

 75015 Bretten

Ansprechpartnerin:

 Lena Frick

) 07252/921-131

* lena.frick@bretten.de

ü  www.bretten.de

www.facebook.com/bretten.stadt



Verwaltungsfachangestellte werden in Stadt- und

Gemeindeverwaltungen, Landratsämtern sowie

weiteren Behörden des öffentlichen Dienstes

ausgebildet. Sie bearbeiten Anträge von Bürgern

und informieren diese über verschiedene Rechte

und Pflichten. Dabei orientieren sie sich an

Gesetzen und Rechtsnormen. In den Quer-

schnittsbereichen wie der Personalverwaltung oder

dem Finanzbereich treten Verwaltungsfach-

angestellte als interne Dienstleister auf.

Ausbildungs- und Berufsinhalte:

- Beratung von Bürgern

- dienstleistungs- und kundenorientierte

Verwaltungsaufgaben

- Planung / Organisation verschiedener

Arbeitsprozesse

- Erstellen / Ausführen von Haushaltsplänen,

Personalwesen, Erhebung von Entgelten,

Steuern, Gebühren

- kaufmännische Aufgabenerledigung in Berei-

chen kommunaler Verwaltungsbetriebe,

Eigenbetrieben und -gesellschaften

- Bearbeitung verschiedener rechtlicher

Vorgänge am PC

Ablauf der Ausbildung:

- praktische Ausbildung durch die Fachämter im

Rathaus

- 2 Jahre Blockunterricht an der kaufmän-

nischen Berufsschule in Karlsruhe

- Abschlusslehrgang an der Verwaltungsschule

des Gemeindetags in Karlsruhe im dritten

Ausbildungsjahr

Schulische Voraussetzung:

Mittlere Reife

Dauer der Ausbildung:

3 Jahre

Eine Verkürzung der Ausbildung ist unter

bestimmten Umständen möglich.

Berufsschule:

Friedrich-List-Schule Karlsruhe

Ausbildungsstätte:

Stadtverwaltung Bretten, verschiedene Ämter

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine

Bewerbung!

Diese sollte bis spätestens Mitte September des

Vorjahres bei uns eingegangen sein und mindestens

folgende Unterlagen enthalten:

- Bewerbungsschreiben

- tabellarischer Lebenslauf

- Schulzeugnisse der letzten beiden Schuljahre

- Zeugnisse über Beschäftigungen seit der

Schulentlassung.

Hast du noch weitere Fragen?

Als Ansprechpartnerin steht dir Lena Frick gerne

zur Verfügung:

) 07252/921-131

* lena.frick@bretten.de


