Ausbildungsvergiitung

Die Vergltung richtet sich nach dem TVA&D und liegt zwischen

970 Euro (1. Ausbildungsjahr) und 1060 Euro (3. Ausbildungsjahr).

Wir bieten

> vermogenswirksame Leistungen (13,29 € monatlich)

» eine jahrliche Sonderzahlung

> bei erfolgreichem Bestehen der Abschlusspriifung eine Pramie
» Azubi-Team-Tage

> flexible Arbeitszeiten

» Auslandspraktika / Sozialpraktika

> betriebliches Gesundheitsmanagement

> Lernvormittage

Unter bestimmten Voraussetzungen sind verschiedene Fort- und
Weiterbildungen méglich, z. B.

» Burofachwirt/in » Verwaltungsfachwirt/in
» Betriebswirt/in  » Personalkaufmann/frau

Bewerbungen

Bitte lassen Sie uns lhre Online-Bewerbung mit folgenden Unterlagen

> tabellarischer Lebenslauf > aktuelles Lichtbild

» Fotokopie der letzten beiden Schul-  » Nachweis iiber etwaige Tatig-
oder Abschlusszeugnisse (beglaubigt) keiten nach Schulabschluss

Uber unser Karriereportal zukommen. Das geht einfach und ist fiir Sie und uns der
schnellste Weg zum Erfolg. Ihre Anlagen kénnen Sie hier bequem hochladen:
www.karriere.kreis-reutlingen.de
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Verwaltungsfachangestellte/r
Voraussetzungen
» mind. guter Hauptschulabschluss

Einstellungstermin
Die Ausbildung beginnt am 01. September des jeweiligen Jahres.

Ausbildungsdauer
Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Eine Ausbildungszeitverkiirzung ist bei guten Leistungen mdglich.

» www.karriere.kreis-reutlingen.de
lhr direkter Weg zu unserer Stellenbérse.

Ausbildungsgliederung

Betriebliche Ausbildung
Die praktische Ausbildung erfolgt im Landratsamt in Reutlingen.
Sie durchlaufen dort verschiedene Amter.

Berufsschule

Ergénzend dazu findet der Berufsschulunterricht in Blockform an der Theodor-
Heuss-Schule in Reutlingen statt. Als Vorbereitung auf die Ausbildungsab-
schlusspriifung wird im letzten Ausbildungsjahr ein Lehrgang in Tiibingen oder
Pfullingen durchgefihrt.

Priifungen
» Zwischenpriifung im zweiten Ausbildungsjahr
» Schriftliche und miindliche Abschlusspriifung am Ende der Ausbildung

Ausbildungs- und Berufsinhalte

Die Aufgaben der Verwaltungsfachangestellten sind vielfaltig und je nach
Einsatzgebiet recht unterschiedlich. Sie kdnnen zum Beispiel fiir die inneren
Angelegenheiten einer Verwaltung in der Organisation oder dem Personal-
und Finanzwesen verantwortlich sein.

In anderen Bereichen werden Sie fir Tatigkeiten eingesetzt, die direkt den
Birger betreffen. Dazu gehéren unter anderem das Sozialamt, das Amt
fir Baurecht- und Naturschutz, das Ordnungsamt, das Gesundheitsamt, die
Fuhrerschein- und Zulassungsstelle.

Zur Erledigung ihrer Aufgaben bendtigen die Verwaltungsangestellten
Kenntnisse Uber das Finanz- und Personalwesen sowie spezielle Rechts-
kenntnisse fiir die einzelnen Fachbereiche. Zusétzlich werden sie im Um-
gang mit modernen Informationsverarbeitungssystemen geschult.

Sie haben wahrend Ihrer Ausbildung einen festen Ansprechpartner und die
Méglichkeit, die Ausbildung aktiv mitzugestalten.




