
Was in der Birne?

Informatik-

kauffrau/-mann

Der Landkreis bietet:Der Landkreis bietet:Der Landkreis bietet: BEWERBEN SIE SICHBEWERBEN SIE SICHBEWERBEN SIE SICH

beim Landkreis Havelland

Ÿ Betreuung und Anleitung durch Ÿ Betreuung und Anleitung durch 
kompetente  und engagierte Ausbilder/-kompetente  und engagierte Ausbilder/-
inneninnen

Ÿ moderne  IT-AusstattungŸ moderne  IT-Ausstattung

Ÿ Ausbildungsvergütung nach TVAöD Ÿ Ausbildungsvergütung nach TVAöD 

Ÿ gute Übernahmemöglichkeiten in Ÿ gute Übernahmemöglichkeiten in 
Vollzeit nach erfolgreicher Beendigung Vollzeit nach erfolgreicher Beendigung 
der Ausbildung  der Ausbildung  

Ÿ umfangreiche  Qualifizierungs- und Ÿ umfangreiche  Qualifizierungs- und 
Weiterbildungsmaßnahmen auch nach Weiterbildungsmaßnahmen auch nach 
Beendigung der AusbildungBeendigung der Ausbildung

Ÿ Betreuung und Anleitung durch 
kompetente  und engagierte Ausbilder/-
innen

Ÿ moderne  IT-Ausstattung

Ÿ Ausbildungsvergütung nach TVAöD 

Ÿ gute Übernahmemöglichkeiten in 
Vollzeit nach erfolgreicher Beendigung 
der Ausbildung  

Ÿ umfangreiche  Qualifizierungs- und 
Weiterbildungsmaßnahmen auch nach 
Beendigung der Ausbildung

Bewerbungsunterlagen:Bewerbungsunterlagen:

Ÿ aussagefähiges BewerbungsschreibenŸ aussagefähiges Bewerbungsschreiben
Ÿ tabellarischer LebenslaufŸ tabellarischer Lebenslauf
Ÿ Kopien der letzten drei Schulzeugnisse bzw. Ÿ Kopien der letzten drei Schulzeugnisse bzw. 

Nachweis der HochschulzugangsberechtigungNachweis der Hochschulzugangsberechtigung
Ÿ ggf. Bewertung des Arbeits- und Ÿ ggf. Bewertung des Arbeits- und 

Sozialverhaltens und PraktikumsbeurteilungenSozialverhaltens und Praktikumsbeurteilungen

Bewerbungsunterlagen:

Ÿ aussagefähiges Bewerbungsschreiben
Ÿ tabellarischer Lebenslauf
Ÿ Kopien der letzten drei Schulzeugnisse bzw. 

Nachweis der Hochschulzugangsberechtigung
Ÿ ggf. Bewertung des Arbeits- und 

Sozialverhaltens und Praktikumsbeurteilungen

Aktuelle Ausschreibungen  der Aktuelle Ausschreibungen  der 
Ausbildungsplätze unter:Ausbildungsplätze unter:

www.havelland.dewww.havelland.de

Aktuelle Ausschreibungen  der 
Ausbildungsplätze unter:

www.havelland.de

DIREKT FÜR SIE DADIREKT FÜR SIE DA
AusbildungsbetreuerinAusbildungsbetreuerin
Frau Susanne KlausFrau Susanne Klaus
Tel.: 03385 / 551 - 1568Tel.: 03385 / 551 - 1568
E-Mail: susanne.klaus@havelland.deE-Mail: susanne.klaus@havelland.de

DIREKT FÜR SIE DA
Ausbildungsbetreuerin
Frau Susanne Klaus
Tel.: 03385 / 551 - 1568
E-Mail: susanne.klaus@havelland.de

Senden Sie Ihre Bewerbung an:

Landkreis Havelland
Dezernat I
Haupt- und Personalamt
Platz der Freiheit 1
14712 Rathenow
oder an
stellenbewerbung@havelland.de (.pdf-Datei)

Der Landkreis Havelland ist 

Der Landkreis Havelland ist 

Teil der Metropolregion Berlin-

Teil der Metropolregion Berlin-
Brandenburg und bekannt als Region 

Brandenburg und bekannt als Region 

der tausend Seen. Für knapp 1000 

der tausend Seen. Für knapp 1000 

Mitarbeiter/-innen bietet der Landkreis 

Mitarbeiter/-innen bietet der Landkreis 

Havelland ein/e abwechslungsreiche/s 

Havelland ein/e abwechslungsreiche/s 

Berufsausbildung/Studium und einen  

Berufsausbildung/Studium und einen  

zukunftsorientierten Arbeitsplatz.

zukunftsorientierten Arbeitsplatz.

Der Landkreis Havelland ist 

Teil der Metropolregion Berlin-
Brandenburg und bekannt als Region 

der tausend Seen. Für knapp 1000 

Mitarbeiter/-innen bietet der Landkreis 

Havelland ein/e abwechslungsreiche/s 

Berufsausbildung/Studium und einen  

zukunftsorientierten Arbeitsplatz.



BERUFSBILDBERUFSBILD
Informatik-Informatik-
kauffrau/-mannkauffrau/-mann

BERUFSBILD
Informatik-
kauffrau/-mann

Ÿ Sie können in der gesamten öffentlichen Ÿ Sie können in der gesamten öffentlichen 
Verwaltung sowie der IT-Branche tätig sein.Verwaltung sowie der IT-Branche tätig sein.

Ÿ Sie analysieren die Probleme, die durch den Ÿ Sie analysieren die Probleme, die durch den 
Einsatz von informations- und Einsatz von informations- und 
telekommunikationstechnischen Systemen telekommunikationstechnischen Systemen 
gelöst werden sollen.gelöst werden sollen.

Ÿ Sie ermitteln den Bedarf an IT-Systemen, Ÿ Sie ermitteln den Bedarf an IT-Systemen, 
beschaffen die benötigte Hard- und beschaffen die benötigte Hard- und 
Software und führen diese in der Software und führen diese in der 
Verwaltung ein.Verwaltung ein.

Ÿ Sie beraten und unterstützen die einzelnen Ÿ Sie beraten und unterstützen die einzelnen 
Fachämter beim Einsatz von Fachämter beim Einsatz von 
Anwendungssystemen.Anwendungssystemen.

Ÿ Sie verwalten, pflegen und optimieren Ÿ Sie verwalten, pflegen und optimieren 
IT-Systeme.IT-Systeme.

  

Ÿ Sie können in der gesamten öffentlichen 
Verwaltung sowie der IT-Branche tätig sein.

Ÿ Sie analysieren die Probleme, die durch den 
Einsatz von informations- und 
telekommunikationstechnischen Systemen 
gelöst werden sollen.

Ÿ Sie ermitteln den Bedarf an IT-Systemen, 
beschaffen die benötigte Hard- und 
Software und führen diese in der 
Verwaltung ein.

Ÿ Sie beraten und unterstützen die einzelnen 
Fachämter beim Einsatz von 
Anwendungssystemen.

Ÿ Sie verwalten, pflegen und optimieren 
IT-Systeme.

 

Weitere Infos zum Ausbildungsberuf unter:Weitere Infos zum Ausbildungsberuf unter:
www.berufenet.de; www.bibb.dewww.berufenet.de; www.bibb.de
Weitere Infos zum Ausbildungsberuf unter:
www.berufenet.de; www.bibb.de

Ablauf der AusbildungAblauf der Ausbildung

Ÿ Ausbildungsdauer: 3 JahreŸ Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ÿ der Berufsschulunterricht findet im OSZ in Ÿ der Berufsschulunterricht findet im OSZ in 

Zehdenick/ Berlin stattZehdenick/ Berlin statt
Ÿ die fachpraktische Ausbildung erfolgt in Ÿ die fachpraktische Ausbildung erfolgt in 

verschiedenen Ämtern des Landkreises Havellandverschiedenen Ämtern des Landkreises Havelland

Inhalt der Ausbildung Inhalt der Ausbildung 
Ÿ Arbeit mit informations- und kommunikations-Ÿ Arbeit mit informations- und kommunikations-

technischen Produkten und Märkten technischen Produkten und Märkten 
(Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Hardware (Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Hardware 
und Betriebssysteme, Software, Netzwerk)und Betriebssysteme, Software, Netzwerk)

Ÿ kaufmännische Steuerung und KontrolleŸ kaufmännische Steuerung und Kontrolle
Ÿ Herstellung und Betreuung von Systemlösungen Ÿ Herstellung und Betreuung von Systemlösungen 

(Programmiertechniken, Installation und (Programmiertechniken, Installation und 
Konfiguration, Datenschutz und Urheberrecht, Konfiguration, Datenschutz und Urheberrecht, 
Systempflege)Systempflege)

Ÿ Kennenlernen der Rahmenbedingungen für den Ÿ Kennenlernen der Rahmenbedingungen für den 
Einsatz von Informations- und Einsatz von Informations- und 
Telekommunikationstechnik (in den Bereichen Telekommunikationstechnik (in den Bereichen 
Arbeitsorganisation und Arbeitsorganisation und 
Organisationsentwicklung, Organisationsentwicklung, 
Informationsorganisation, Personalwirtschaft, Informationsorganisation, Personalwirtschaft, 
Rechnungswesen und Controlling)Rechnungswesen und Controlling)

Ÿ Projektplanung und –durchführung Ÿ Projektplanung und –durchführung 
(Anforderungsanalyse)(Anforderungsanalyse)

Ÿ Beschaffung und Bereitstellung von Systemen Ÿ Beschaffung und Bereitstellung von Systemen 
(Einkauf, Installation und Optimierung, (Einkauf, Installation und Optimierung, 
Systemverwaltung)Systemverwaltung)

Ÿ Benutzerberatung und –unterstützungŸ Benutzerberatung und –unterstützung

Ablauf der Ausbildung

Ÿ Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ÿ der Berufsschulunterricht findet im OSZ in 

Zehdenick/ Berlin statt
Ÿ die fachpraktische Ausbildung erfolgt in 

verschiedenen Ämtern des Landkreises Havelland

Inhalt der Ausbildung 
Ÿ Arbeit mit informations- und kommunikations-

technischen Produkten und Märkten 
(Einsatzfelder und Entwicklungstrends, Hardware 
und Betriebssysteme, Software, Netzwerk)

Ÿ kaufmännische Steuerung und Kontrolle
Ÿ Herstellung und Betreuung von Systemlösungen 

(Programmiertechniken, Installation und 
Konfiguration, Datenschutz und Urheberrecht, 
Systempflege)

Ÿ Kennenlernen der Rahmenbedingungen für den 
Einsatz von Informations- und 
Telekommunikationstechnik (in den Bereichen 
Arbeitsorganisation und 
Organisationsentwicklung, 
Informationsorganisation, Personalwirtschaft, 
Rechnungswesen und Controlling)

Ÿ Projektplanung und –durchführung 
(Anforderungsanalyse)

Ÿ Beschaffung und Bereitstellung von Systemen 
(Einkauf, Installation und Optimierung, 
Systemverwaltung)

Ÿ Benutzerberatung und –unterstützung

Voraussetzungen für die AusbildungVoraussetzungen für die Ausbildung

Schulische Voraussetzungen:Schulische Voraussetzungen:

Ÿ mittlerer Bildungsabschluss oder Ÿ mittlerer Bildungsabschluss oder 
HochschulreifeHochschulreife

Ÿ möglichst gute Noten in Deutsch und Ÿ möglichst gute Noten in Deutsch und 
MathematikMathematik

Ÿ gute PC-KenntnisseŸ gute PC-Kenntnisse
Ÿ ein Praktikum im IT-Bereich oder einem Ÿ ein Praktikum im IT-Bereich oder einem 

ähnlichen Bereich vor Beginn der Ausbildung ist ähnlichen Bereich vor Beginn der Ausbildung ist 
von Vorteilvon Vorteil

Persönliche Voraussetzungen: Persönliche Voraussetzungen: 

Ÿ logisches DenkvermögenŸ logisches Denkvermögen
Ÿ Interesse an Tätigkeiten in der VerwaltungŸ Interesse an Tätigkeiten in der Verwaltung
Ÿ Interesse an IT-AufgabenŸ Interesse an IT-Aufgaben
Ÿ KommunikationsfähigkeitŸ Kommunikationsfähigkeit
Ÿ Verhandlungsgeschick Ÿ Verhandlungsgeschick 
Ÿ Lernwille, Motivation und EngagementŸ Lernwille, Motivation und Engagement
Ÿ Zuverlässigkeit und SelbstständigkeitŸ Zuverlässigkeit und Selbstständigkeit
Ÿ Teamfähigkeit und KooperationsfähigkeitŸ Teamfähigkeit und Kooperationsfähigkeit
Ÿ gute AllgemeinbildungŸ gute Allgemeinbildung
Ÿ KreativitätŸ Kreativität

Voraussetzungen für die Ausbildung

Schulische Voraussetzungen:

Ÿ mittlerer Bildungsabschluss oder 
Hochschulreife

Ÿ möglichst gute Noten in Deutsch und 
Mathematik

Ÿ gute PC-Kenntnisse
Ÿ ein Praktikum im IT-Bereich oder einem 

ähnlichen Bereich vor Beginn der Ausbildung ist 
von Vorteil

Persönliche Voraussetzungen: 

Ÿ logisches Denkvermögen
Ÿ Interesse an Tätigkeiten in der Verwaltung
Ÿ Interesse an IT-Aufgaben
Ÿ Kommunikationsfähigkeit
Ÿ Verhandlungsgeschick 
Ÿ Lernwille, Motivation und Engagement
Ÿ Zuverlässigkeit und Selbstständigkeit
Ÿ Teamfähigkeit und Kooperationsfähigkeit
Ÿ gute Allgemeinbildung
Ÿ Kreativität

Für die Tätigkeit in der öffentlichen Verwaltung Für die Tätigkeit in der öffentlichen Verwaltung 
ist ein freundliches und zuvorkommendes ist ein freundliches und zuvorkommendes 
Auftreten gegenüber den Bürgern und Auftreten gegenüber den Bürgern und 
Bürgerinnen  erforderlich.Bürgerinnen  erforderlich.

Für die Tätigkeit in der öffentlichen Verwaltung 
ist ein freundliches und zuvorkommendes 
Auftreten gegenüber den Bürgern und 
Bürgerinnen  erforderlich.


