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Fachrichtung Kommunalverwaltung

BERUFSALLTAG

Sie werden als Fachkraft in allen Bereichen der kommunalen Verwaltung in einem vielfaltigen Aufgabenbereich
eingesetzt. In Ihrem fachspezifischen Bereich des mittleren nichttechnischen Dienstes nehmen Sie allgemeine
Verwaltungsaufgaben wahr und bearbeiten diese selbststandig, z. B. im Bereich Haushalts- und Rechnungs-
wesen, Personalwesen oder bei der Beschaffung und Vergabe von Verwaltungsmitteln und Dienstleistungen.
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Qualifizierungsort Dauer Praktikum Abschluss
Standort Mihlenbeck 24 Monate ca. 6 Monate Prufung vor der Brandenburgischen
in einer Behorde Kommunalakademie, Hauszeugnis

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

B Arbeitsabldufe und Arbeitsorganisation in B Standardsoftware sowie verwaltungsspezifische-
der Verwaltung Software
W Birgerfreundliche Verwaltungsverfahren B Fachspezifische Félle und Akten, z. B. im Bereich
B Vertrage zur Giterbeschaffung des Ordnungsrechts
B Bestdnde und Wertstrome im System der
doppelten Buchfiihrung VORAUSSETZUNGEN
B Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen
und Arbeitsentgeltberechnung | Volljahrigkeit
W Zielorientierte Gestaltung von Personalvorgangen B Bewilligter LTA-Antrag
B Wirtschaftlichkeit der Verwaltungsleistungen (Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben)
B Finanzwirtschaftliche Kontrolle und Steuerung von oder Bildungsgutschein
offentlichen Leistungen B Schulabschluss: mind. Mittlere Reife
B VerwaltungsmaRige Vorbereitung, Durchfiihrung B Interesse an systematischer und gewissenhafter
und Uberpriifung von Rechtseingriffen Arbeitsweise, gute Deutsch- und Rechtschreib-
kenntnisse
- Berufliche Reha (LTA®): Claudia Frey Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend
@ 03030399232 digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach

Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint
und erhalten Uber diese Kanale auch Informationen
* Bildungsgutschein (BGS): Matthias Vogel zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in lhrem

@ 033056 86381 Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m.

Ded bgs@bfw-berlin-brandenburg.de

Ded claudia.frey@bfw-berlin-brandenburg.de

* Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX unterstiitzen wir Sie &rztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.
Zudem begleitet Sie |hr personlicher Reha- und Integrationsmanager individuell wahrend Ihrer beruflichen Reha.

www.bfw-berlin-brandenburg.de
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Anderungen und Irrtiimer vorbehalten | Stand: August2026



http://www.bfw-berlin-brandenburg.de
https://www.youtube.com/@bfw_bb
https://www.facebook.com/BFWBB
https://de.linkedin.com/school/berufsf%C3%B6rderungswerk-berlin-brandenburg-e-v/
https://www.xing.com/pages/berufsforderungswerkberlin-brandenburge-v
https://www.instagram.com/bfw_bb/

