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STELLENBESCHREIBUNG

Zu den typischen Aufgaben von Verwaltungsfachangestellten zählen beispielsweise 

- die dienstleistungs- und kundenorientierte Beratung von Bürgern und Organisationen, 
- die Beschaffung und Bewirtschaftung von Material und langlebigen Wirtschaftsgütern, 
- das Ermitteln von Sachverhalten und Treffen von Verwaltungsentscheidungen auf Grundlage von Bundes-,
Landes- und Kommunalrecht sowie die Umsetzung der damit verbundenen Entscheidungen, 
- die Erledigung von kaufmännischen Aufgaben im kommunalen Verwaltungsbetrieb, 
- die Bearbeitung von Vorgängen zur Erhebung von Abgaben und Entgelten, 
- die Berechnung von Entgelten und die Bearbeitung von Personalangelegenheiten. 

Verwaltungsfachangestellten stehen verschiedene Aufstiegs- und Weiterbildungsmöglichkeiten wie der
Angestelltenlehrgang II oder der Erwerb der Fachhochschulreife offen. 

Die Stadt Burgdorf setzt sich für die beru�iche Gleichstellung ein und begrüßt die Bewerbung von männlichen
Personen ausdrücklich. 
Schwerbehinderte Personen werden gemäß den für sie geltenden Bestimmungen berücksichtigt. 

Weitere Informationen entnehmen Sie dem beigefügtem Link.
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