Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

Im Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Online Bewerbung bis zum 31.12.2025
unter der Kennzahl 3304-Azubi VfA 26

Steglitz-Zehlendorf bietet ein Wohlfiihlklima fiir alle: Grof3stadtfieber in Steglitz, Landleben in
Dahlem, Kleinstadtfeeling in Lichterfelde oder Erholung pur in Wannsee.

So unterschiedlich unsere Ortsteile sind, so vielfdltig ist auch das Freizeitangebot: Shopping auf
der Schlossstraf3e, Chillen am Schlachtensee, Strandparty am Wannsee, exotisches Flair im
Botanischen Garten - Steglitz-Zehlendorf ist ein Bezirk zum Wobhlfiihlen.

Die offentliche Verwaltung braucht Nachwuchs, auch das Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von
Berlin. Werden Sie ein Teil von uns und entscheiden Sie sich fiir einen sicheren Arbeitsplatz, der
neben der plinktlichen Zahlung von Gehdltern auch Méglichkeiten bietet, sich weiterzuentwickeln
und die eigenen Karrierechancen zu verbessern.

Info allgemein:

e Die Ausbildungsdauer betragt 3 Jahre, eine Verkiirzung um 6 Monate ist moglich

e Duale Ausbildung, bestehend aus wochentlich 2 Tagen theoretische Ausbildung an
der Louise-Schréder-Oberschule (Oberstufenzentrum Biirowirtschaft und Verwaltung)
und 3 Tage praktischen Ausbildungsabschnitten in der Ordnungs-, Leistungs- und
Querschnittverwaltung unserer Bezirksverwaltung

e Zusdatzlich erfolgen drei Abschnitte der dienstbegleitenden Unterweisung an der
Verwaltungsakademie Berlin (VAk) in den Fachgebieten Arbeitsrecht, Sozialhilferecht,
Haushaltswesen usw.

Tatigkeiten:

e Erledigen allgemeiner Biiro- und Verwaltungsarbeiten

e Beratung von Biirgerinnen und Biirgern

e Anlegen und Fiihren von Akten

e Bearbeitung von Antrégen auf Leistung

e Vorbereiten von Besprechungen verschiedener Gremien



e Bearbeitung von Vorgdngen im Haushalts- und Rechnungswesen

e Erheben und Auswerten von Daten und Erstellen von Statistiken

e Mitarbeiten an der Umsetzung von Beschliissen

e Bewirtschaften der Einnahmen und Ausgaben

e Verwaltung von Personal

e Organisatorisches, personelles und finanzielles Verwaltungshandeln
e Anwenden von Rechts- und Verwaltungsvorschriften

e Kundenorientierte Erledigung von Verwaltungsaufgaben nach Gesichtspunkten der
Wirtschaft

Anforderungen:

e Mindestens ein mittlerer Schulabschluss (MSA) oder ein entsprechender Bildungsstand
e Offen, freundlich und dienstleistungsorientiert

e Unerschrocken im Umgang mit Gesetzen

e Belastbar und organisiert

e Sicherer Umgang mit modernen Medien

Wir bieten:

e Regelmdflige Treffen und gemeinsame Aktivitaten

e Personliche Begleitung wahrend der Ausbildung durch eine enge Betreuung der
Ausbildenden

e Freundliche Ansprechpartner/Ansprechpartnerinnen im Personalservice durch den
Nachwuchskrdftebereich

e Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch die Méglichkeit der
Teilzeitbeschdaftigung und durch flexible Gleitzeitregelungen.

e Fortbildungen in Word und Excel gleich zu Beginn der Ausbildung

e Einen sicheren Arbeitsplatz

e Verschiedene Angebote im Rahmen des Gesundheitsmanagements

e Ein jahrlich stattfindendes gemeinsames Sommerfest

e Einen Urlaubsanspruch von 30 Tagen im Jahr und Weihnachtsgeld

e Die Arbeit in der Bezirksverwaltung bietet lhnen ein gesichertes Einkommen, dass
piinktlich auf Ihr Gehaltskonto eingeht:

Die Vergiitungen betragen pro Monat:
im 1. Ausbildungsjahr: 1236,82 EUR
im 2. Ausbildungsjahr: 1290,96 EUR

im 3. Ausbildungsjahr: 1340,61 EUR

e Eine Abschlusspramie bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung!



e Eine monatliche Hauptstadtzulage von bis zu 50,00 € oder ein monatlicher Zuschuss
zur Monatskarte Azubi
Beginn:
e Zum 01.09.2026 beginnt die Ausbildung im Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
Habe ich |hr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf lhre
Online-Bewerbung bis zum 31.12.2025

Bewerben Sie sich unten iiber den "jetzt bewerben" Button!

Bitte halten Sie folgende Unterlagen fiir die Online-Bewerbung bereit und beachten Sie die unten
genannten Hinweise:

e Ein Bewerbungsschreiben (mit vollstandiger Anschrift, Angabe der Telefonnummer und
der E-Mail-Adresse)

e Einen tabellarischen, liickenlosen Lebenslauf
e Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse (einschlie3lich Sozialbeurteilungen)

e Bei Abiturienten, Schiiler/innen der Oberstufe: Zeugnis der 10. Klasse (MSA) und
Zeugnisse der Oberstufe

e Die Nachweise bisheriger Tatigkeiten (Praktika, Ferienjobs etc.)
e Ein (Pass-) Foto ist nicht erforderlich

Anerkannt schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber, wie auch diesem Personenkreis
gleichgestellte Bewerberinnen/Bewerber, werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Ich rufe fiir diesen Beruf alle Geschlechter gleichermaflen auf, sich zu bewerben.

Wahrend der Bewerbungsphase findet die Kommunikation in der Regel per E-Mail statt. Bitte
tberpriifen Sie regelmafig lhren E-Mail-Posteingang sowie lhren Spam-Ordner.

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden
die Daten der Bewerberinnen und Bewerber elektronisch gespeichert und verarbeitet [gem. § 6
EU-DSGVOQ].

Kosten, die den Bewerberinnen/Bewerber im Zusammenhang mit ihrer Bewerbung entstehen
(Fahrtkosten o. A.), kdnnen nicht erstattet werden. Die Ausbildung ist im Sinne des § 8 Abs. 1 Satz
2 Berufsbildungsgesetz bei berechtigtem Interesse auch in Teilzeit moglich.

Bei Riickfragen steht Ihnen Herr Pinkofsky unter der Tel.: 90299-3278 zur Verfiigung und beantwortet
lhnen gerne Fragen zum organisatorischen Ablauf.

Weitere Informationen finden Sie unter:

BA Steglitz-Zehlendorf von Berlin -Ausbildung-
https://www.berlin.de/ba-steqlitz-zehlendorf/karriere/unsere-angebote/

Verwaltungsakademie Berlin:



https://www.berlin.de/vak/lernen-und-
qualifizieren/berufseinstieq/ausbildungslehrgaenge/artikel.27104.php

OSZ Louise-Schroeder
https://www.osz-louise-schroeder.de/bildungsgaenge/berufsschule/verwaltungsfachangestellte/

| HaupTSTADT
L LAGHEY BEZIRKSAMT STEGLITZ-ZEHLENDORF VON BERLIN
B NEUE WEGE GEHEN !




