Verwaltung

| Deine Ausbildung im 6ffentlichen Dignst




Deine Ubersicht der Ausbildungsberufe

im Offentlichen Dienst

Wann startet die
Ausbildung?

Wie lange dauert die
Ausbildung?

Wo arbeite ich?

Was mache ich?

VERWALTUNGSFACH-
ANGESTELLTE/-R (VFA-K)

KAUFMANN/KAUFFRAU FUR
BUROMANAGEMENT (KFB)

VERWALTUNGS-
WIRT/-IN (QE2nvD)

Jeweils im September
im Beschaftigtenverhaltnis

Jeweils im September
im Beschaftigtenverhéltnis

Jeweils im September
als Beamtenanwarter/-in

3 Jahre aufgeteilt auf Behorde,
Berufsschule und BVS

3 Jahre aufgeteilt auf Behorde,
Berufsschule und BVS

2 Jahre aufgeteilt auf Behorde
und BVS

e Regierung

e Bezirksverwaltung

e |andratsamt

e Stadtverwaltung

e Gemeindeverwaltung

e Staat

e Regierung

e Bezirksverwaltung

e [andratsamt

e Stadtverwaltung

e Gemeindeverwaltung

e Kommunalunternehmen
e Privatwirtschaft

e Staat

e Regierung

e Bezirksverwaltung

e Landratsamt

e Stadtverwaltung

e Gemeindeverwaltung

Die aufgeflhrten Tatigkeiten
sind Beispiele und kénnen je
nach Anforderungsprofil variie-
ren. Dazu gehoren z.B. die
Beratung von Blrgerinnen und
Birgern, die Bearbeitung von
Antragen, die Abwicklung von
Zahlungsverkehr oder Aufgaben
aus dem Bereich Offentlichkeits-
arbeit und Marketing, wie
beispielsweise die Vor- und
Nachbereitung von Veranstal-
tungen und Prasentationen.

Die aufgefiihrten Tatigkeiten sind
Beispiele und kénnen je nach Anforde-
rungsprofil variieren.

Dazu gehoren z.B. die Beratung von
Birgerinnen und Blrgern, die Bearbei-
tung von Antragen, die Abwicklung von
Zahlungsverkehr oder Aufgaben aus
dem Bereich Offentlichkeitsarbeit und
Marketing, wie beispielsweise die Vor-
und Nachbereitung von Veranstaltungen
und Prasentationen.

Die aufgefuhrten Tatigkeiten sind
Beispiele und kénnen je nach
Anforderungsprofil variieren.
Dazu gehdren z.B. Koordination
und Leitung von betriebswirt-
schaftlichen Verwaltungsaufga-
ben, die Verbesserung und
Sicherung von Prozessen und
Arbeitsablaufen, die Recherche
von Sachlagen, die Prifung
moglicher Umweltbelastungen
und die Planung von Verkehrswe-
gen und -einrichtungen vor Ort.
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Verwaltungs-
fachangestelle/-r &

Du bist der Das bringst du mit
Ansprechpartner e Du bringst eine kunden-
i und dienstleistungsorien-
lrl]. deli \/ervvaltung tierte Arbeitseinstellung
far Burger und mit.
Unternehmen. Eine e Du bist kommunikativ und

. arbeitest gerne mit anderen
abvvechslungsremhe Menschen zusammen.
Tatigkeit flr echte e Der Umgang mit dem PC

und den gangigen Office-

Allrounder und Anwendungen sind kein

Verwaltungs-Profis. Problem fiir dich.
i; \\
_ LR ¢
Das machst du Das erwartet dich
Du bist in verschiedenen Amtern Eine 3-jahrige Ausbildung,
bei Gemeinde- und Start ist im September. Sie
Kreisverwaltungen tatig. findet im Wechsel von Berufs-
Du wirkst bei Verwaltungsent- schule, Ausbildungsstatte und
. BVS statt.
scheidungen auf der Grundlage
von Bundes-, Landes- und Durch die Aufteilung in einen
kommunalem Ortsrecht mit. praktischen und einen theore-

tischen Teil kannst du die
erlernten Inhalte umgehend in
deinem Ausbildungsbetrieb

Du tragst Verantwortung, ob es
nun das Ausstellen eines Passes
fUr Reisen in ferne Lander ist,

anwenden.
oder das Management von
kommunalen Haushaltsplanen. Kein jahrelanges Drlicken der
Deine Kommune zahlt auf dich! Schulbank, sondern echter

Einsatz in der Praxis macht
diese Ausbildung so attraktiv.

Hier ist noch lange nicht Schluss. Ein schneller Aufstieg ist moglich.
Du kannst binnen weniger Jahre zum/zur z.B. Verwaltungsfachwirt/-in,
Verwaltungsbetriebswirt/-in, Bilanzbuchhalter/-in oder zum/zur
Verwaltungsinformationswirt/-in werden.
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Kaufleute fur Buro-

management

In deinem BuUro laufen
alle Faden zusammen.
Du koordinierst,
organisierst und hast
den Uberblick.

Ein abwechslungsreicher
Job in dem du etwas
bewirken kannst.

Das machst du

Du bist Experte flr Verwaltungs-
und Organisationsarbeiten.
Dein Werkzeug ist der Computer,
dein Arbeitsplatz das Buro.

Deine vielfaltigen Einsatzmog-
lichkeiten umfassen etwa die
Planung von Veranstaltungen,

die Koordination von Projekten und
die Unterstiltzung deines Teams
durch Sekretariats- und
Assistenztatigkeiten.

Die kaufmannische Ausbildung
und dein Hintergrundwissen
machen dich bei 6ffentlichen und
privaten Arbeitgebern gefragt.

Das bringst du mit

e Du bist kommunikativ und
arbeitest gerne mit ande-
ren Menschen zusammen.

e Der Umgang mit dem PC
und den gangigen Office-
Anwendungen sind kein
Problem fir dich.

Das erwartet dich [mx‘"

Eine 3-jahrige Ausbildung, Start
ist im September. Sie findet im
Wechsel von Berufsschule,
Ausbildungsstéatte und BVS statt.

Du kannst 2 Wahlqualifikationen
aus folgenden Bereichen
wahlen: Personalwirtschaft,
Assistenz und Sekretariat,
Offentlichkeitsarbeit und Veran-
staltungsmanagement, offent-
liche Verwaltung und Recht
sowie Offentliche Finanzwirt-
schaft

Du lernst und arbeitest mit
modernen Medien (z.B. digitale
Vorschriftensammlung).

Deine Aufstiegsmaglichkeiten sind vielfaltig: Weiterbildung zum/
zur Buchhalter/-in, Bilanzbuchhalter/-in, Verwaltungsinformations-
wirt/-in, Fachkaufmann/-frau fur Blro- und Projektorganisation,

Verwaltungsfachwirt/-in und zum/zur Vewaltungsbetriebswirt/-in.




Verwaltungswirt/-in

Du tragst
Verantwortung

und bist bel

der Umsetzung
maldgebender
Entscheidungen
gefragt. Du gestaltest
unsere Gesellschaft
mit!

Das machst du

Als Beamter/Beamtin der
zweiten Qualifikationsebene
der Fachlaufbahn Verwaltung
und Finanzen, fachlicher
Schwerpunkt nichttechnischer
Verwaltungsdienst (QE2vnD),
Ubernimmest du als
Sachbearbeiter/-in Aufgaben
bei einer Kommunal-, Landes-
oder Bundesbehorde.
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Das bringst du mit

e Mittlerer Schulabschluss
oder qualifizierender Haupt-
schullabschluss

e Deutsche oder die Staats-
angehorigkeit eines EU-
Landes

e Erfolgreiche Teilnahme am
Auswahlverfahren des Lan-
despersonalausschusses

e Einstellung bei einer Behor-
de (z.B. Gemeinde, Staat)
ﬁ\/‘i: :\/‘
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Das erwartet dich

Deine 2-jahrige Ausbildung
(Vorbereitungsdienst) beginnt
im September, dauert zwei
Jahre und schlief3t mit der
Qualifikationsprufung ab.

Dir wird ein breites und
praxisnahes Wissen in Rechts-
fachern, Wirtschafts-, Finanz-
und Verwaltungslehre vermit-
telt. Dies umfasst funf
Fachlehrgange an verschie-
denen Standorten der BVS in
Bayern oder auf Wunsch im
Internat.

Deine Aufstiegsmaglichkeiten umfassen u.a.: Verwaltungs-/
Regierungsinspektor/-in oder Verwaltungs-/Regierungsrat/-
ratin (bei Qualifizierung fir die dritte Qualifikationsebene).




Das verdienst du

Kaufleute fur Biromanagement (KFB)
Verwaltungsfachangestelle/-r (VFA-K)

1. Ausbildungsjahr: 1.018,26 € 2
2. Ausbildungsjahr: 1.068,20 € &
3. Ausbildungsjahr: 1.114,02 € €

Verwaltungswirt/-in

Wahrend der Ausbildung: 1.159,93 €
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Verdienstmoglichkeiten

Grundlage fur die Hohe deines Gehalts — oder des Entgelts, wie man im 6ffentlichen
Dienst sagt — ist der sogenannte TVOD. Das steht fir ,Tarifvertrag fir den offentli-
chen Dienst” In diesem ist festgehalten, wie viel Geld jeden Monat auf dein Bank-
konto Uberwiesen wird. Eine genaue Angabe Uber die Hohe deiner Bezlge lasst
sich hier nicht so einfach treffen, ist sie doch von verschiedenen Faktoren abhangig.
Dazu zahlt z.B. deine Eingruppierung in eine Entgeltgruppe (EG) und welche Erfah-
rungsstufe festgesetzt wird. Im folgenden Beispiel siehst du, wie viel ein/e
Verwaltungsfachangestellte/-r als Berufsanfanger/-in nach dem Ende der Ausbildung
in etwa verdienen kann.

Verwaltungsfachangestellte/-r EG 5 Stufe 1 TVoD: 2.249 € brutto

Ein wenig anders verhélt es sich, wenn du eine Beamtenlaufbahn anstrebst. Dort ist
das Einstiegsgehalt nur geringflgig hoher als bei einem Verwaltungsfachangestell-
ten, der Beamte hat aber weniger Abgaben zu leisten und deshalb bei einem ver-
gleichbaren Brutto-Gehalt ein hoheres Netto-Gehalt.

Verwaltungswirt/-in nach Abschluss des Vorbereitungsdienstes  2.288,10 € brutto

Der Vorteil am TVAD ist, dass du jederzeit die Moglichkeit hast deine individuellen
Verdienstmoglichkeiten online nachzuschlagen. Einfach eine der gangigen Suchma-
schinen bspw. mit dem Begriff ,TVOD Gehaltsrechner” flttern und schon wisst ihr
genau, wie viel ihr im Monat verdienen kénnt.



Y BVS

IN DIE ZUKUNFT STARTEN

Mit einer Ausbildung
Im offentlichen Dienst

Umwelttechnische Berufe
& Bader
e bl o eflentiches Qeenay
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Klick und Film ab!

Deine Ausbildung als Film
bvs.de/ausbildungsboerse



https://www.youtube.com/user/dieBVS/playlists
www.bvs.de/ausbildungsboerse
www.bvs.de/ausbildungsboerse

