BERUFSINFO

Berufsbereich:
Recht / Sicherheit / Verwaltung Lehrzeit: 3 Jahre

Bildungsweg:
Lehrberuf

Verwaltungsassistent*in (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Verwaltungsassistent*innen sind haupt-
sachlich im Administrationsbereich von Be-
horden und anderen 6ffentlichen Institutio-
nen tatig. Zu ihren Aufgaben gehdren die
Erledigung des Brief- und E-Mail-Verkehrs.
Sie verfassen Schriftstlicke (z. B. Pro-
tokolle) und koordinieren Termine.

Verwaltungsassistent*innen arbeiten aber
auch in der Buchhaltung und im Material-
wesen der 6ffentlichen Einrichtung mit. Bei
ihren Tatigkeiten arbeiten sie im Team mit
Berufskolleg*innen, Verwaltungsmitarbeit-
er*innen und Vorgesetzten. Im Parteien-
verkehr in 6ffentlichen Institutionen (z. B.
Amtern und Behorden) haben sie direkten
Kontakt zu Kund*innen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Verwaltungsfachbeamt*innen assistieren

e allgemeine Verwaltungsarbeiten eigen-
standig durchfihren

e Texte, Daten- und Informationsmaterial ver-
fassen, bearbeiten und registrieren

e Biroausstattung, Bliromaterial usw.
beschaffen und Aufzeichnungen tber
Bestande fihren

e Statistiken, Karteien, Datenbanken anlegen
und fuhren

e Korrespondenz durchfiihren, d. h. E-Mails,
Briefe verfassen oder nach Notizen und Vor-
gaben schreiben

e Arbeiten in der Buchfiihrung und im Zah-
lungsverkehr durchfiihren

e Termine flr Vorgesetzte einteilen und koor-
dinieren

e Besprechungen, Sitzungen und Dienstreisen
flr Vorgesetzte vor- und nachbereiten

o Parteienverkehr durchfiihren, Klient*innen
(Parteien) anmelden, informieren und be-
treuen
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Anforderungen

e Anwendung generativer Kl und von KI-Assis-
tenzsystemen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis

schriftliches Ausdrucksvermaégen

Aufgeschlossenheit
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kritikfahigkeit
Kund*innenorientierung

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise
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