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Verwaltungs­
fachangestellte/-r

Zielgruppe

Die Ausbildung ist für alle geeignet, 

•	 �die gerne eine Tätigkeit in der Öffentlichen 
Verwaltung anstreben.

•	 die Theorie mit Praxis verbinden möchten.

•	 �die gerne kommunikativ tätig sind und 
kundenorientiert arbeiten möchten.

Voraussetzungen

•	 �Interesse an den Aufgaben der Bundes-, 
Landes-, sowie Kommunalverwaltung

•	 �Ausbildungsplatz für die praktische 
Ausbildung

Dauer der Ausbildung

•	 3 Jahre (regulär)

•	 2,5 Jahre (verkürzt)

Aufgabenprofil

•	 �Büroorganisatorische und verwaltende 
Aufgaben in der Verwaltung (z. B. Baurecht)

•	 �Prüfen von Sozialleistungsansprüchen 
(z. B. Hartz IV, Hilfe zum Lebensunterhalt)

Besonderheiten an der FLS

•	 �Vermittlung von umfassender beruflicher 
Handlungsfähigkeit

•	 Selbstgesteuertes und kooperatives Lernen

•	 �Moderne Medien in einem abwechslungs-
reichen, innovativen Unterricht

•	 �Kompetentes und praxisorientiertes Lehrer-
team

•	 Unterricht in Blockform

•	 Unterricht in Landesfachklassen

•	 Intensive Prüfungsvorbereitung

•	 Enge Kooperation mit Ausbildungsbetrieben

•	 �Offenes, motivierendes Schul- und Arbeits
klima, das alle einbezieht

•	 �Ansprechpartner für Rat suchende Bürger
innen und Bürger 

•	 �Ganzheitliche Aufgabenerledigung in Service-
einheiten z. B. Bürgerbüro

•	 �Arbeit mit Gesetzen (speziell: Öffentliches 
Recht)

•	 �Sachbearbeitung in Form funktionsüber
greifender und komplexer Vorgangsbear
beitung
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