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Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) _

Du interessierst dich flir vielfiltige & abwechslungsreiche Tétigkeiten im
Innen- & AuBendienst mit interessanten & vielseitigen Kundenkontakten?

Dir ist eine krisenfeste & verantwortungsvolle Tétigkeit mit guten
\) Entwicklungs- sowie Aufstiegsmaoglichkeiten wichtig?

Dann werde
#Zukunftsgestalter
im Team VG-BG &
starte bei uns deine Ausbildung!

Welche Aufgaben erwarten dich? _

v" Kunden- und dienstleistungsorientierte Entgegennahme,
Priifung sowie Bearbeitung von Anfragen und Antragen

Ausstellung von Bescheinigungen oder Ausweisen
Flihren von Registern und amtlichen Verzeichnissen
Erhebung von Steuern, Gebilhren und Beitrégen
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
Protokollieren von Ratssitzungen
Personalangelegenheiten

Tatigkeiten rund ums Ordnungsamt und Bauamt
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as solltest du mitbringen?
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Mittlere Reife und gerne auch (Fach-)Abitur

Team- und Kommunikationsfahigkeit

Verantwortungsbewusstsein, Eigeninitiative & Leistungsbereitschaft
Gute EDV-Kenntnisse / sicherer Umgang mit MS-Office Software
Interesse an einer abwechslungsreichen Aushildung

Féhigkeit & Bereitschaft zu biirgerfreundlichem Handeln

Was bieten wir dir? _

Verglitung & Urlaub gemas dem TVAGD

Vielfaltige Ausbildung in allen Abteilungen beider Rathduser
Hausinterner Unterricht zur Unterstiitzung des theoretischen Anteils
Kostenilbernahme fir die Gesetzbiicher

Gute Ubernahmechancen und Weiterbildungsmdglichkeiten
Betriebliche Altersvorsorge

Personlicher Pate aus den hoheren Ausbildungsjahrgdngen -
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