Wir suchen Dich!
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STADT
STRAUSBERG

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d)
Ausbildungsbeginn 2026

Du mochtest nicht einfach irgendeinen Job, sondern
einen Beruf mit Zukunft, Verantwortung und Vielfalt?
Mal Burgerkontakt, mal Aktenarbeit, mal Zahlen und
Gesetze — kein Tag gleicht dem anderen. Wenn Dich
die Mischung aus Organisation, Service und Recht
begeistert, bist Du bei der Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten genau richtig.

Voraussetzungen:
e mittlerer Bildungsabschluss (10. Klasse oder hoéher)
e gute Leistungen in Deutsch und Mathematik

Deine Einsatzbereiche:

Biiro der Biirgermeisterin, Birgerdienste, Finanzen,
Technische Dienste oder Wirtschaftsforderung, Kultur
und Tourismus

Wahrend der Ausbildung lernst du u. a.:

e Bliroorganisation, Arbeitsablaufe und
Verwaltungsvorgange

e Bearbeitung von Antrdgen, Bescheiden
und Formularen

o Birgerkontakt, Kommunikation und Kooperation

o Bearbeitung von Personalangelegenheiten

e Beschaffung, Rechnungspriifung, Buchungsvorgange
und Kassenordnung

e Anwendung und Methodik von Gesetzen,
Vorschriften und Schutzbestimmungen

e Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen

Bildnachweis: Freepik.com

Nach einer Vorauswahl wirst du zum Online-
Einstellungstest eingeladen. Bei erfolgreichem
Bestehen folgt die Einladung zum Vorstellungs-
gesprach, auf das du dich gut vorbereiten solltest, z. B.
mit Kenntnissen liber die Verwaltung und den Beruf.
Die Ausbildung dauert drei Jahre.

Ausbildungsvergiitung nach Tarifvertrag fiir
Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes (TVAGD)

1. Ausbildungsjahr 1.368,26 € (brutto)
2. Ausbildungsjahr 1.418,20 € (brutto)
3. Ausbildungsjahr 1.464,02 € (brutto)

=> Bewirb dich jetzt mit Bewerbungsschreiben,
tabellarischem Lebenslauf, Kopien der letzten zwei
Schulzeugnisse und deinen bisherigen Beurteilungen
beispielsweise bei Praktika.

Bewerbungen sind bis zum 28.02.2026 per E-Mail
(zusammengefasst in einer PDF-Datei) an
Bewerbungen@stadt-strausberg.de zu richten.

Mit Deiner Bewerbung willigst Du ein, dass Deine Daten bis zur
Beendigung des Auswahlverfahrens gespeichert und
verarbeitet werden. Mehr Infos unter:

www.stadt-strausberg.de/stellenausschreibungen.




