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Die Ausbildungsstellen für das Einstellungsjahr 2024 sind bereits vergeben.

Verwaltungsfachangestellte/r
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 Das bieten wir dir

Eine dreijährige Ausbildung mit einer optimalen Verbindung von Theorie & Praxis
Anspruchsvolle Ausbildungsinhalte mit dem Schwerpunkt Rechtswissenschaften
Vielfältige Einsatzmöglichkeiten bei der Stadt Bocholt
Ein attraktives Einkommen
Arbeiten in einem engagierten und offenen Team
Flexible Arbeitszeiten
Gute Übernahmechancen

 Das solltest du mitbringen

Mind. Fachoberschulreife (Mittlere Reife bzw. Realschulabschluss)
Teamfähigkeit
Kommunikationsfähigkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Flexibilität
Belastbarkeit

 So läuft die Ausbildung ab

Das 1. Ausbildungsjahr umfasst

die Organisation und Aufgaben der Öffentlichen Verwaltung,
das Führen kundenorientierter Gespräche,
die Organisation und Planung diverser Arbeitsprozesse und
die Gliederung des städtischen Haushaltsplans.

Das 2. Ausbildungsjahr umfasst

die Aufgaben der Personalverwaltung,
die Organisation der Rechnungslegung und -prüfung,
die Berechnung von Besoldung bzw. Vergütung und
die Berechnung von Reise- und Fahrtkosten.

https://www.bocholt.de/verdienst#Verwaltung
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Das 3. Ausbildungsjahr umfasst

die Besonderheiten des Kommunalrechts,
die Inhalte der Grundsicherung im Sozialrecht,
die unterschiedlichen Gebiete des Wirtschaftsrechts und der
Wirtschaftsverwaltung und
die förmlichen Gesetzesgrundlagen und Verwaltungsverfahren.

Der theoretische Unterricht findet am Oswald-von-Nell-Breuning Berufskolleg in
Coesfeld im Blockunterricht statt (Berufsschule).

Während der Praxisphasen besuchst du einmal wöchentlich den überbetrieblichen
Unterricht am Studieninstitut Westfalen-Lippe.

 Mögliche Einsatzbereiche nach der Ausbildung

Nach erfolgreich abgeschlossener Berufsausbildung gibt es vielfältige
Einsatzmöglichkeiten in den unterschiedlichen Verwaltungsbereichen:

z. B. Sachbearbeitung Wohngeld, Bürgerbüro oder Verkehrsüberwachung 

 Erfahrungsberichte

Erfahrungsbericht von Lara

Erfahrungsbericht von Louisa

https://www.das-oswald.de/
https://www.stiwl.de/ausbildung/berufliche-ausbildung/verwaltungs-fachangestellte/
https://www.bocholt.de/rathaus-und-buergerservice/karriere/ausbildung-und-studium/verwaltung-und-buero/verwaltungsfachangestellter/_/Erfahrungsbericht_Lara_Harter_.pdf
https://www.bocholt.de/rathaus-und-buergerservice/karriere/ausbildung-und-studium/verwaltung-und-buero/verwaltungsfachangestellter/_/Erfahrungsbericht_Mueggenborg_Louisa.pdf
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Eva Telahr
Personalentwicklung und -marketing

Organisation und Personal

✉ E-Mail senden

 +49 2871 953-1231

Hier kannst du dich informieren.

INSTAGRAM

Ich beantworte dir gerne weitere Fragen

Interesse an einem Praktikum?

Folge uns auf

Weitere Informationen:

mailto:Eva.Telahr@bocholt.de
tel:+49%202871%20953-1231
https://www.bocholt.de/praktikum
https://www.instagram.com/stadtbocholt_karriere/?hl=de
https://www.bocholt.de/verdienst
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Verdienst in der Ausbildung 

Messen & Veranstaltungen 

Gemeinsame Aktionen 

Auswahlverfahren im Überblick 

https://www.bocholt.de/verdienst
https://www.bocholt.de/rathaus-und-buergerservice/karriere/ausbildung-und-studium/messen-und-veranstaltungen
https://www.bocholt.de/rathaus-und-buergerservice/karriere/ausbildung-und-studium/gemeinsame-aktionen
https://www.bocholt.de/rathaus-und-buergerservice/karriere/ausbildung-und-studium/informationen-zum-auswahlverfahren

