
 

Verwaltungsfachangestellte/-r 
 
Dauer der Ausbildung: 3 Jahre (Verkürzung ist möglich) 

 

Aufnahmevoraussetzung: 

Berufsausbildungsvertrag in einer Verwaltung der nachfolgend genannten Fachrichtungen 

 

Fachrichtungen: 

Kommunalverwaltung 

 

Organisation der Ausbildung/Ablauf: 

Die Berufsausbildung erfolgt im Dualen System, d.h. die praktische Tätigkeit wechselt mit dem Unterricht in der 

Berufsschule. Innerhalb der dreijährigen Ausbildungszeit wird der Berufsschulunterricht in Unterrichtsblöcken von 

insgesamt 12 - 13 Wochen pro Ausbildungsjahr durchgeführt.  

Diese Unterrichtswochen werden auf 2 - 3 Unterrichtsblöcke zusammengefasst. Zusätzlich zur praktischen Aus-

bildung und der Berufsschule werden Dienstbegleitende Unterweisungen durchgeführt.  

 

Berufsbild: 

Nach der abgeschlossenen Berufsausbildung finden Verwaltungsfachangestellte Tätigkeitsmöglichkeiten in den 

bereits genannten Verwaltungsbereichen.  

Zu ihren Tätigkeiten gehört: 

- Erteilung von Auskünften und Beratung von Bürgern und Organisationen 

- Ermittlung, Auswertung und Verarbeitung von Daten 

- Ermittlung von Sachverhalten und Anwendung von Rechtsvorschriften 

- Ausstellung von Bescheinigungen und Ausweisen 

- Mitarbeit in der Personalverwaltung und Kasse 

- Mitwirkung bei der Materialbeschaffung und –verwaltung 

- Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben 

- Erstellung von Statistiken 

- Prüfung der rechtmäßigen Verwendung zweckgebundener Mittel 

 

Abschlussprüfung: 

besteht aus 5 Teilen:  

- Verwaltungsbetriebswirtschaft 

- Personalwesen 

- Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren 

- Wirtschafts- und Sozialkunde 

- Fallbezogene Rechtsanwendung 

Weiterführende Informationen 
 
OSZ 2 Spree-Neiße 
Abteilung Verwaltung 
Haus 1  
Makarenkostr. 8/9 
03050 Cottbus 
Tel.  0355 86694-34076 
Abteilungsleitung: Frau Y. Spallek 
Email: y.spallek@osz2spn.de 
Homepage: www.osz2spn.de 

Niederlausitzer Studieninstitut für 
Kommunale Verwaltung 
Spreeinsel 2 
15848 Beeskow 

 


