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Verwaltungsfachbeamter / Verwaltungsfachbeamtin

BERUFSBESCHREIBUNG

Verwaltungsfachbeamt*innen sind mit der
Verwaltung des Bundes, der Lander, der
Gemeinden und sonstiger 6ffentlicher Insti-
tutionen betraut. Ihre Aufgabenbereiche
sind vielschichtig und abhangig von der
jeweiligen Verwendungsgruppe und
reichen vom Hdoheren Dienst (= Beamt*in-
nen mit abgeschlossenem Universitatss-
tudium) bis zu diversen Hilfsdiensten. Je
nach Aufgabengebiet und Behdrde (z. B.
Bundesamter, Landesamter, Pensionsver-
sicherungen) stehen sie in Kontakt mit Kol-
leginnen und Kollegen, mit Mitarbeiter*in-
nen anderer Abteilungen und Behoérden
sowie mit den Kundinnen/Kunden (Parteien-
verkehr).

siehe auch den Lehrberuf Verwaltungsas-
sistent*in (Lehrberuf).

Ausbildung

Die Ausbildungsvoraussetzungen im
offentlichen Dienst hangen vom jeweiligen
Stellenprofil ab und werden in den spez-
ifischen Ausschreibungen definiert. Die
Ausbildung erfolgt zum groBen Teil an zen-
tralen Ausbildungsstatten (z. B. an der Ver-
waltungsakademie des Bundes bzw. direkt
am Arbeitsplatz.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Verwaltungsarbeiten der verschiedenen Di-

enstebenen durchflihren

e Mitarbeiter*innen, Verwaltungsassistent*in-

nen anleiten und fuhren

e Budget flr Buroausstattung, Bliromate-

rialien usw. einteilen

e Akten, Karteien, Datenbanken und Archive

fUhren

e Kommunikation und Korrespondenz durch-

fUhren

e |T und betriebliche Software anwenden

e Termine wahrnehmen, an Besprechungen

und Sitzungen teilnehmen

e Dienstreisen durchflhren

e je nach Dienstebene: Verwaltungsabteilun-

gen fuhren

o Gesetzestexte, Vorschriften, Richtlinien

usw. lesen, kennen, einhalten

e Parteienverkehr durchfiihren, Sprechstun-

den abhalten, Klientinnen/Klienten
(Parteien) betreuen
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis

schriftliches Ausdrucksvermdégen
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Aufgeschlossenheit
Flhrungsfahigkeit (Leadership)
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Rechtsbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise



