Ausbildungsberuf:

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Tatigkeiten:

Bearbeiten von Rechts- und Verwaltungsvorgdngen

Fiihren von Schriftwechsel

Erteilen von Auskinften

Beratung von Organisationen, Biirgern und Biirgerinnen
Ausfertigen von Zahlungsanweisungen

Erstellen von Bescheinigungen und Ausweisen
Krisensicherer Beruf
Hauptverwaltung/Schulverwaltung/Kindergartenverwaltung
Einwohnermeldeamt/Standesamt/Ordnungsamt/StraRenverkehrsbehérde
Bauamt
Kammerei/Kasse/Steueramt/Liegenschaftsverwaltung

Berufsschule:

B 9in Nirnberg Schoppershof

Personliche Fihigkeiten:

Kontaktfreudigkeit

Logisches / abstraktes Denkvermogen
Textverstandnis

Schriftliches Ausdrucksvermégen
Gute Rechtschreibung
Zahlenverstandnis

Interesse an Computerarbeit
Sorgfalt

Ordnungssinn

Gute Umgangsformen
Demokratische Grundhaltung

Ausbildungszyklus:
Jahrlich



