Haben Sie noch Fragen?

Weitere Informationen finden Sie unter
www.kreis-kleve.de/ausbildung

wenden Sie sich an:
Ausbildungsleitung
Heike Hendricks
Nassauerallee 15-23
47533 Kleve
Zimmer: 1.316

Tel.: 02821 85-258

E-Mail: heike.hendricks @kreis-kleve.de

Kontakt

Kreisverwaltung Kleve

Abteilung Personal

Ausbildungsleiterin Heike Hendricks
Telefon: 02821 85-258

E-Mail: heike.hendricks@kreis-kleve.de
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Was macht eigentlich eine

Verwaltungsfachangestellte
bzw. ein

Verwaltungsfachangestellter?




N Kreis

Kleve

Was erwartet mich?

Verwaltungsfachangestellte sind in  nahezu allen
Fachbereichen und Abteilungen der Kreisverwaltung Kleve
tatig. Bei diesen Tétigkeiten sind Gberwiegend Gesetze zu
beachten und anzuwenden.

Tatigkeitsbereiche sind zum Beispiel:

e Finanzmittel planen und Uberwachen,

e Schulerfahrkosten prifen und auszahlen,

e Flhrerscheinantrage und Kfz-Zulassungen bearbeiten,
e Gebuhren festsetzen sowie

e Personalentgelte berechnen.

Voraussetzungen:
e  Fachoberschulreife

mehr als niederrhein

Rahmenbedingungen

Ausbildungsbeginn, -dauer und —vergitung
Die Ausbhildung beginnt am 01.08. des jeweiligen
Einstellungsjahres und dauert drei Jahre.

Die monatliche Ausbildungsvergitung betragt seit dem
01.03.2024:

e im ersten Ausbildungsjahr: 1.218,26 €
e im zweiten Ausbildungsjahr: 1.268,20 €
e im dritten Ausbildungsjahr: 1.314,02 €

Ausbildungsorte

Neben der fachpraktischen Ausbildung in der
Kreisverwaltung wird der berufsbegleitende Unterricht beim
Berufskolleg des Kreises Kleve in Geldern sowie der
dienstbegleitende  Unterricht  beim  Studienlinstitut
NiederrheiN (SINN) in Krefeld besucht.

Fortbildungsmadglichkeiten

Je nach Einsatzgebiet nach der Ausbildung sind zahlreiche
fachliche Fortbildungen mdglich. Eine stetige Entwicklung
wird geférdert und das Engagement dazu begrifit.

Nach abgeschlossener Berufsausbildung ist eine
Weiterbildung  zur  Verwaltungsfachwirtin ~ /  zum
Verwaltungsfachwirt  durch  Teilnahme an einem
dreijahrigen berufsbegleitenden Lehrgang am
Studienlinstitut Niederrhein in Krefeld mdglich.

Auch im Bereich Personlichkeitsentwicklung  sind
verschiedene Fortbildungen und Seminare moglich.



