BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Berufsbereich:

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

B ]CH

Assistent*in in der Sicherheitsverwaltung (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Assistent*innen in der Sicherheitsverwal-
tung ist fir die Verwaltungsaufgaben von
Sicherheitsbehérden wie der Polizei
zustandig. Zu ihren Aufgaben gehéren die
Erledigung des Brief- und E-Mail-Verkehrs.
Sie verfassen Verfahrensanordnungen und
Ladungen, bereiten Akteneinsichten vor
und erstellen und bearbeiten Schriftstuick-
en wie z. B. Bescheide, Stellungnahmen
oder Einspriiche.

Assistentinnen in der Sicherheitsverwal-
tung arbeiten aber auch im Rechnungswe-
sen der 6ffentlichen Einrichtung mit und
an der Gestaltung von Newslettern,
Presseaussendungen und Social-Medi-
a-Beitragen. Bei ihren Tatigkeiten arbeiten
sie im Team mit Berufskolleg*innen, Ver-
waltungsmitarbeiter*innen und den Exeku-
tivbediensteten. Im Parteienverkehr haben
sie direkten Kontakt zu Kundinnen und Kun-
den.

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.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Verwaltungsarbeiten durchfiihren, be-

hordliche Schriftstlicke verfassen

e Texte, Daten- und Informationsmaterial ver-

fassen und bearbeiten

e Statistiken, Karteien, Datenbanken anlegen

und flhren

e Biiroausstattung und Blromaterial

beschaffen und organisieren

e Korrespondenz durchfiihren; E-Mails, Briefe

verfassen oder nach Notizen und Vorgaben
schreiben

e im Rechnungswesen mitarbeiten, Belegor-

ganisation und Belegprifung

e Terminen, Besprechungen und Dienstreisen

planen

e Parteienverkehr durchfiihren

e Newslettern, Aussendungen usw. fir die

Offentlichkeitsarbeit erstellen
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit

Hilfsbereitschaft

interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Konzentrationsfahigkeit
Rechtsbewusstsein

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Sicherheitsbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Informationsrecherche und Wissensmanage-
ment

e Organisationsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise
e Umgang mit sozialen Medien



