bbw Bildungswerk
der Wirtschaft in
Berlin und Brandenburg

lhr personliches
Bildungsangebot

Umschulung Zertifizierungsnummer: 2024M100428-10001
Verwaltungsfachangestellter / Verwaltungsfachangestellte (BKA) -
Umschulung

in der Kommunalverwaltung Land Brandenburg

7 Termin 15.12.2025 - 09.11.2027 2 Ansprechpartner

¥ Abschluss bbw Teilnahmebescheinigung, Armando Jashkuri

Tel.: 0331/20018-27
Fax: 0331/20018-19
Mail: Armando.Jashkuri@bbw-akademie.de

Priifung an der Brandenburgischen
Kommunalakademie (BKA)

1 Unterrichtsform Vor-Ort-Volizeit
Q Veranstaltungsort
() Dauer 24 Monate, davon 5 Monate
betrieblich Potsdam
. . . . ) Schlaatzweg 1
Zeiten Montag bis Freitag 08:30 -15:45 14473 Potsdam
Forderung Agentur fiir Arbeit / Jobcenter,

Berufsgenossenschaften,
Bundeswehr, Rententrager

f¥] Weitere Termine 15.04.2026 - 14.04.2028 | Montag bis
Freitag 08:30 - 15:30 Uhr

Inhalte Allgemeine MaRnahmeinhalte

Warm-up: Team-Building und Lerntraining
Bewerbungsmanagement

Behdrdlicher Schriftverkehr
EDV-Grundlagen

Berufsfachliche MalRnahmeinhalte

Die eigene Berufsausbildung und Personalvorgénge zielorientiert mitgestalten

Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen

Guterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten

Vertrage zur Giterbeschaffung schlief3en und erfillen

Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im &ffentlichen Dienst anwenden und
Arbeitsentgelte berechnen

Bestéande und Wertstrome im System der doppelten Buchfiihrung erfassen und dokumentieren
Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durchfiihren

Rechtseingriffe verwaltungsmafig vorbereiten, durchfiihren und tUberpriifen

Aufgaben der gewahrenden Verwaltung bearbeiten

Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern
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Allgemeine
Kursinformation

Vorteile

Zielgruppe

Zugangs-
voraussetzungen

bbw Bildungswerk
der Wirtschaft in
Berlin und Brandenburg

L)YV

= Staatliches Handeln in nationale und internationale wirtschaftliche Zusammenhange einordnen
Dienstbegleitende Unterweisung

Einfiihrung in das Ausbildungssystem

Methodik und Technik der Rechtsanwendung
Haushaltswesen und Beschaffung

Kommunikation und Kooperation

Informations- und Kommunikationssysteme

Struktur, Stellung und Aufgaben der Verwaltung
Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe
Rechnungswesen

Birgerliches Recht

Personalwesen

Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts
Kommunalrecht

Betriebliche Organisation

Verwaltungsbetriebswirtschaft

Fallbezogene Rechtsanwendung

Repetitorium (Prafungsvorbereitung)

Betriebliche Lernphase

Ohne sie lauft im 6ffentlichen Leben gar nichts. Sie sind die Fachkréfte des 6ffentlichen Dienstes. Sie
arbeiten in allen moglichen Hoheitsbereichen, auf kommunaler-, Landes- oder Bundesebene. Entsprechend
vielfaltig sind die Tatigkeitsbereiche der Verwaltungsfachangestellten.Vom Ausstellen von Fihrerscheinen
Uber die Beratung von Birgern bis hin zur Mitarbeit in internationalen Projekten reicht die Facette ihrer
Tatigkeiten. Vom einfachen Birger bis zum Ministerialdirektor. Verwaltungsfachangestellte sind die
Ansprechpartner, wenn es darum geht, offentliche Gelder entsprechend der geltenden Rechtsvorschriften zu
verwalten.

Die starke Nachfrage nach Fachkréaften in der Kommunalverwaltung spiegelt sich auch in den aktuellen
Stellenangeboten wieder. Die Entscheidung fir eine Qualifizierung zum / zur Verwaltungsfachangestellten ist
also in jedem Fall lohnenswert. Neben dem abwechslungsreichen Profil der Tatigkeit selbst bieten sich eine
positive Arbeitsmarktprognose und interessantere Fortbildungsméglichkeiten.

Zielgruppe sind Arbeitsuchende, die eine berufliche Laufbahn in der 6ffentlichen Verwaltung anstreben und
bereits Uber einen ersten, berufsqualifizierten Abschluss verfligen.

Voraussetzung fir die Teilnahme an der Forthildung ist ein berufsqualifizierender Abschluss und ein
erfolgreich absolvierter Eignungstest der Brandenburgischen Kommunalakademie.

Vom Ausstellen von Fiihrerscheinen tber die Beratung von Blrgern bis hin zur Mitarbeit in internationalen
Projekten reicht die Facette ihrer Tatigkeiten. Vom einfachen Birger bis zum Ministerialdirektor.
Verwaltungsfachangestellte sind die Ansprechpartner, wenn es darum geht, offentliche Gelder entsprechend
der geltenden Rechtsvorschriften zu verwalten.
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Die Arbeit von Verwaltungsfachangestellten erfordert einerseits eine service- und kundenorientierte
Einstellung, andererseits die Fahigkeit, die von ihnen bearbeiteten Vorgange akkurat zu organisieren.
Zuverlassigkeit und Gewissenhaftigkeit sind bei lhnen wesentliche Charaktereigenschaften.

Betriebliche Die Betriebliche Lernphase umfasst einen Gesamtzeitraum von fiinf Monaten in der 6ffentlichen Verwaltung.
Lernphase
Lernmittel = Lehrbucher

m Gesetzestexte
= bbw Lernplattform
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