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https://wir-im-rathaus.de/job/ausbildung-verwaltungsfachangestellter-m-w-ad/

Ausbildung Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

Ausbildungsinhalte
Verwaltungsfachangestellte lernen:

¢ den Umgang im Biiroalltag mit zahlreichen Verwaltungs- und
Rechtsvorschriften, wie z.B. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen,
Personalwesen, Kommunal- und Sozialrecht und Verwaltungsverfahren
¢ Briefe zu schreiben, Bescheide zu fertigen, Widersprliche zu bearbeiten,
Bescheinigungen zu erstellen, Burger und Birgerinnen zu beraten
sowie den Umgang mit den gangigen Techniken der Blirokommunikation
(Textverarbeitung, E-Mail und Internet)

Ausbildungsgliederung

¢ Praxiserfahrung in den relevanten stédtischen Dienststellen, wie Personal-,
Organisations- und Informationswesen, Wirtschaft und Finanzen,
Offentlichkeitsarbeit, Umwelt, Jugend und Soziales sowie Ordnungs- und
Leistungsverwaltung

e theoretische Kenntnisse durch Teilnahme am Blockunterricht an der Robert-
Schuman-Schule in Baden-Baden, am Vorbereitungslehrgang bei der
Verwaltungsschule Baden-Baden und an internen Fortbildungen

Bewerberinnen und Bewerber (m/w/d) sollten

e einen guten Realschul- oder Fachschulabschluss besitzen
e freundlich und aufgeschlossen sowie flexibel sein

¢ genau und sorgféltig arbeiten

e sich fur Verwaltungsabldufe interessieren

e gerne im Team arbeiten

Kontakte
Ihre aussagekréftige Bewerbung senden Sie uns bitte bis spatestens 30.09.2024.

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung vorrangig
beriicksichtigt.

Fur weitere Informationen steht Ihnen Frau Karcher, Ausbildungsleitung, unter der
Telefonnummer 07221 93-2081, gerne zur Verfigung.

Weitere Informationen gibt es in diesem Video.

Stadt Baden-Baden

Arbeitgeber
Stadt Baden-Baden

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Ausbildungsbeginn
01.09.2025

Monatliches
Ausbildungsentgelt:

1. Ausbildungsjahr 1.218,26 EUR
2. Ausbildungsjahr 1.268,20 EUR
3. Ausbildungsjahr 1.314,02 EUR

Veroffentlichungsdatum
19. Juni 2024

Bewerbungsfrist
30.09.2024

Jetzt bewerben

Jobs rund um das Rathaus der Stadt Baden-Baden
https://wir-im-rathaus.de
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