Der Landkreis bietet: BEWERBEN SIE SICH W

» Betreuung und Anleitung durch
kompetente und engagierte Ausbilder/-

Bewerbungsunterlagen:

innen + aussagefahiges Bewerbungsschreiben
* moderne IT-Ausstattung : ?:;!ir::rlzrtlz_febnegi?l;fchuIzeugnisse bzw. KaUﬁ:\'aUI'mann
» Ausbildungsvergitung nach TVAGD p ;I;fc.f;v:izi(z;lgcc)jc;l';spc:ttjzt?ir;%sberechtigUng fur BU ro-
b e oron Sozialverhaltens und Praktikumsbeurteilungen management
Vollzeit nach erfolgreicher Beendigung Senden Sie Ihre Bewerbung an: i beim Landkreis Havelland

e e "

der Ausbildung

Landkreis Havelland

Dezernat |

Haupt- und Personalamt

Platz der Freiheit 1

14712 Rathenow

oder an

stellenbewerbung@havelland.de (.pdf-Datei)

« umfangreiche Qualifizierungs- und
Weiterbildungsmafnahmen auch nach
Beendigung der Ausbildung

Aktuelle Ausschreibungen der [=]:
Ausbildungsplatze unter:

www.havelland.de @

DIREKT FUR SIE DA

Ausbildunr%sbetreuerin

Frau Susanne Klaus 1
TeI 03385/I 551 -1568 b




BERUFSBILD
Kauffrau/-mann fir
Bliromanagement

» Einsatzmoglichkeiten in verschiedenen
Fachamtern (z. B. Ordnungsamt,
Ka@mmerei, Haupt- und Personalamt)

+ Sie erledigen kaufmannisch-verwaltende
Aufgaben.

 Sie befassen sich vor allem mit dem
Rechnungswesen, mit Lohn- und
Gehaltsabrechnungen, Statistiken sowie
mit allgemeinen Verwaltungsaufgaben.

» Sie verarbeiten z.B. softwarebasiert
Informationen, Gberwachen
Zahlungseingange und erstellen
Rechnungen.
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Ablauf der Ausbildung

» Ausbildungsdauer: 3 Jahre

+ die Ausbildung beinhaltet im offentlichen Dienst
zwei Wahlqualifikationen: Verwaltung/Recht und
offentliche Finanzwirtschaft

» derBerufsschulunterricht findetim OSZ
(Oberstufenzentrum Havelland) in Nauen statt

+ zusatzliche dienstbegleitende Unterweisungen an
der Brandenburgischen Kommunalakademie
(Standort Berlin)

« die fachpraktische Ausbildung erfolgt in
verschiedenen Amtern des Landkreises Havelland

Inhalt der Ausbildung

Buroprozesse:

 Informationsverarbeitung (Textverarbeitung)

e bUrowirtschaftliche Ablaufe (Post, BUromaterial,
Ablage)

+ Koordinations- und Organisationsaufgaben
(Termin-, Reise- und Sitzungsplanung)

Geschaftsprozesse:

* Kundenbetreuung

» Geschaftsvorgange

» Materialwirtschaft/ Einkauf externer
Dienstleistungen

» personalwirtschaftliche Aufgaben

+ kaufmannische Steuerung und Kontrolle

......

Voraussetzungen fur die Ausbildung

Schulische Voraussetzungen:

» mittlerer Bildungsabschluss oder
Hochschulreife

* moglichst gute Noten in Deutsch und
Mathematik

* ein absolviertes Buro- oder
Verwaltungspraktikum vor Beginn der
Ausbildung ist von Vorteil

Personliche Voraussetzungen:

» Kunden- und Serviceorientierung

+ Interesse an Verwaltungstatigkeiten

+ Sorgfalt und Genauigkeit

* Flexibilitat

¢ Kommunikationsfahigkeit

» Lernwille, Motivation und Engagement

e Zuverlassigkeit und Selbststandigkeit

» Teamfahigkeit und Kooperationsfahigkeit
» gute Allgemeinbildung

Fur die Tatigkeit in der sffentlichen Verwaltuﬁg
ist ein freundliches und zuvorkemmendes |

?‘Jb reten gegenuber den Burgernu
1l ri.nngr} erfio'rderlich. '|
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