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Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d)

fir kommunale Verwaltung

Die Umschulung ,,Verwaltungsfachangestellter (w/m/d)* fir kommunale Verwaltung"
im Berufsforderungswerk Koln dauert 24 Monate.

Wo werden Sie nach lhrer Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten arbeiten?

Verwaltungsfachangesteltte kénnen in allen Fachbereichen (Amtern) von Kreisen, Stidten und Gemeinden
arbeiten. Dariiber hinaus kommen weitere Einrichtungen des &ffentlichen Rechts als Arbeitgeber infrage, z. B.
die Landschaftsverbdnde.

Welche Titigkeiten werden Sie nach lhrer Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten
fir kommunale Verwaltung ausiiben?

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von kommunalen
Beschlussgremien wie z. B. Gemeinderdten vor und sind an der Umsetzung der BeschlUsse beteiligt. Sie
erarbeiten Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von Bundes-, Landes- und kommunalem Recht. Auch
kaufmannische Tétigkeiten gehdren zu lhren Aufgaben. In der Personalverwaltung fihren Sie u. a. Personalakten
und berechnen Gehilter. Im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sind Sie an der Erstellung und
Ausflhrung von Haushalts- und Wirtschaftsplanen beteiligt. Oft sind Sie auch Ansprechpartner fir
Organisationen, Unternehmen und Rat suchende Biirger.

Was werden Sie in lhrer Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten lernen?

Wahrend der Ausbildung

= wenden Sie Rechtsvorschriften in Aufgabenbereichen der Verwaltung an,
= erledigen Sie Verwaltungs- und Organisationsaufgaben,

= bearbeiten Sie Vorgdnge im Haushalts- und Rechnungswesen,

= (Ubernehmen Sie Aufgaben in der Personalverwaltung.

FUr diese Umschulung sollte ein Standard vorhanden sein, der einem mittleren Bildungsabschluss entspricht. Da
die angehenden Verwaltungsfachangesteliten in der Ausbildung lermen, Schriftverkehr zu erledigen sowie
Protokolle und Berichte zu erstellen, sollten miindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen sowie
Textverstandnis in deutscher Sprache in ausreichendem Maf3 vorhanden sein. Die notwendigen Fahigkeiten
werden vor Beginn der Ausbildung getestet.

*Im Text wird fiir die mdnnliche und weibliche Form nur eine Schreibweise verwendet. Seite



Das Berufsforderungswerk Koln

Menschen, die aus gesundheitlichen Grinden ihre bisherige berufliche Tdtigkeit nicht mehr austiben kdnnen,
brauchen eine neue Perspektive. Das Berufsforderungswerk Kéln ist eine anerkannte Einrichtung der beruflichen
Rehabilitation mit hohem Stellenwert auf dem Arbeitsmarkt und hat in den letzten 40 Jahren Gber 20.000
Menschen umgeschult.

Wir bilden nach einer handlungsorientierten und teilnehmerzentrierten Konzeption aus, die neben fachlichen
Qualifikationen weitere arbeitsmarktrelevante Kompetenzen wie Selbststandigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Kommunikations- und Teamfdhigkeit vermittelt. Unsere Teilnehmer lernen, selbststandig, in Teams und
projektorientiert zu planen, Informationen zu beschaffen und Arbeitsginge durchzufiihren. In der Regel
verflgen sie neben der beruflichen Qualifizierung Uber einige Jahre Berufserfahrung und eine hohe Motivation.
Sie sind so bestens auf die vielfdltigen Aufgaben im Berufsleben vorbereitet.

Hier erfahren Sie mehr Uber die Umschulungen im Berufsforderungswerk Kéln.

Haben Sie weitere Fragen beziiglich der Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten fiir kommunale
Verwaltung im Berufsférderungswerk Koln? Wir helfen lhnen gerne weiter: telefonisch unter 0221 9956-
2221 oder per E-Mail an info@bfw-koeln.de.
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