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STELLENBESCHREIBUNG

Verwaltungsfachangestellte sind in den unterschiedlichsten Bereichen des Rathauses eingesetzt. Sie nehmen
iiberwiegend allgemeine Biiro- und Verwaltungstatigkeiten wahr. Zu den Aufgaben gehort, z. B. die Beratung von
Biirgerinnen und Biirgern, die Anwendung von Gesetzen und Vorschriften, das Ausstellen von Dokumenten und
Arbeiten mit verschiedenen Softwareprogrammen. Sie |eisten aber auch wichtige Zuarbeit fiir diverse
Entscheidungen, die in einer Stadtverwaltung getroffen werden.

Nach der Ausbildung konnen Verwaltungsfachangestellte z. B. als Sachbearbeite-rin oder Sachbearbeiter im
Biirgerbiiro, in der Stadtkasse oder auch in der Bauverwaltung arbeiten.

Die Aushildung gliedert sich in einen praktischen Teil innerhalb der Stadtverwaltung und einen theoretischen Teil
an der Hannah-Arendt-Schule (Berufsbildende Schule der Region Hannover) und am Niedersachsischen
Studieninstitut in Hannover, das als sog. zustandige Stelle auch die Zwischen- und Abschlusspriifung abnimmt.
Sowohl die Theorie- als auch die Praxisphasen finden blockweise, d.h. fiir mehrere Monate am Stiick statt.
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Schulabschluss

= Realschulabschluss

Arbeitsplatz

* Berufe im Biiro und Sekretariat
* Berufe rund um Recht und Verwaltung
* Wirtschaft Verwaltung
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