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STELLENBESCHREIBUNG

Zu den typischen Aufgaben von Verwaltungsfachangestellten zahlen beispielsweise

- die dienstleistungs- und kundenorientierte Beratung von Biirgern und Organisationen,

- die Beschaffung und Bewirtschaftung von Material und langlebigen Wirtschaftsgiitern,

- 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 kaufmannischen Aufgaben im kommunalen Verwaltungsbetrieb,

- die Bearbeitung von Vorgangen zur Erhebung von Abgaben und Entgelten,

- die Berechnung von Entgelten und die Bearbeitung von Personalangelegenheiten.

Verwaltungsfachangestellten stehen verschiedene Aufstiegs- und Weiterbildungsmoglichkeiten wie der
Angestelltenlehrgang Il oder der Erwerb der Fachhochschulreife offen.

Die Stadt Burgdorf setzt sich fiir die berufliche Gleichstellung ein und begriit die Bewerbung von mannlichen
Personen ausdriicklich.
Schwerbehinderte Personen werden gemal den fiir sie geltenden Bestimmungen berlicksichtigt.

Weitere Informationen entnehmen Sie dem beigefiigtem Link.

Schulabschluss

= Realschulabschluss

Arbeitsplatz

* Berufe im Biiro und Sekretariat
* Berufe rund um Recht und Verwaltung
* Wirtschaft Verwaltung
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Wirtschafts- und Beschaftigungsforderung der Region Hannover
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