.,

Ansprechpartnerin im Rathaus:
\ Daniela Kiibler ’

E-Mail kuebler@mainhardt.de
Tel: 07903/9150-45



AUFGABEN

e Bearbeitung von Antragen: z.B. Antrage auf
Sozialleistungen, Baugenehmigungen, Reisepasse,
Personalausweise oder Flhrerscheine.

e Aktenfiihrung: Verwaltungsfachangestellte fihren
Akten Uber alle Angelegenheiten, fur die sie
zustandig sind.

e Fachliche Tatigkeiten: spezielle Themen wie
Personalwesen, Finanzangelegenheiten oder
Rechtsstreitigkeiten.

Es gibt noch viele weitere Aufgaben, mit denen sich
Verwaltungsfachangestellte beschéaftigen. Dazu gehort
zum Beispiel die Offentlichkeitsarbeit, allgemeine
Verwaltungstétigkeiten oder die Mitarbeit an
individuellen Projekten der Behérden.




WAS LERNT MAN IN DER AUSBILDUNG?

Du lernst, wie eine Kommunal-, Landes-, Bundes- oder
Kirchenverwaltung funktioniert. Du kimmerst dich um
Biro- und Verwaltungsaufgaben, bearbeitest rechtliche
Vorgénge und bereitest Entscheidungen vor. Auch der
Umgang mit moderner Informationstechnologie ist ein
wichtiger Bestandteil der Ausbildung.

In den drei Jahren lernst du so neben dem allgemeinen
Tagesgeschaft auch noch rechtliche und verwalterische
Vorschriften und deren Anwendungsbereiche kennen.




WELCHE VORAUSSETZUNGEN BRAUCHE ICH?

Ein Realschulabschluss ist winschenswert.

Wichtig sind die Soft Skills, die du mitbringst. Mit
folgenden Eigenschaften kannst du bei der Bewerbung
punkten:

Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Zuverldssigkeit und Organisationstalent
Flexibilitat und Belastbarkeit
Kommunikationsstarke und gute
Deutschkenntnisse

STRESS — UND FRUSTRATIONSTOLERANZ

Als Verwaltungsfachangestelle/r arbeitest du viel mit
Menschen zusammen. Das ist nicht immer einfach,
weshalb du auf jeden Fall eine gewisse Stress- und
Frustrationstoleranz bendtigst.




DU SOLLTEST
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE/R WERDEN,
WENN ...

1. dugerne rechnest.

2. duregelmaRige Arbeitszeiten zu schatzen
weilt.

3. esdir leicht fallt, Plane und Termine
einzuhalten.




Gemeinde Mainhardt
HauptstraBBe 1

74535 Mainhardt




