Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!
Diese schickst Du ganz einfach an:

Landkreis Spree-NeiBBe
Fachbereich
Haupt- und Personalverwaltung
Heinrich-Heine-Str. 1
03149 Forst (Lausitz)

Du kannst uns Deine Unterlagen auch per
E-Mail mit dem Betreff ,Bewerbung KBM" in
einer zusammengefassten Datei im PDF-For-
mat mit einer GréBe von maximal 5 MB an
folgende Adresse schicken:

datenaustausch@lkspn.de

Mehr Infos bekommst Du per E-Mail an
hauptamt@lkspn.de und auf unserer In-
ternetseite www.lkspn.de unter der Rub-
rik ,Jobs & Ausbildung" oder per Telefon
unter der Rufnummer 03562 986-11001.
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Werde
Kauffrau/Kaufmann

fliir Biromanagement
im Landkreis Spree-NeiBe.



So sieht die Zeit wahrend und nach der Ausbildung fiir Dich aus:

~An meiner Ausbildung
gefdillt mir vor allem,
dass ich Verantwortung
iibernehmen kann, denn

ohne uns Biirospezia-
listen wiirde die ganze
Verwaltung nicht funkti-
onieren."

~Es fiihlt sich sehr gut
an, dass mir Vertrauen
entgegengebracht wird,
denn als fortgeschritte-
ner Azubi iibernehme
ich schon viele wichtige
Assistenzaufgaben.™

~Als Sekretarin des Land-
rates bin ich im Grunde
die Schaltzentrale der
Verwaltung, denn in mei-
nem Biiro laufen alle Fa-
den der einzelnen Fach-
bereiche zusammen."

Ist der Beruf fiir Dich geeignet?

Bliromanagement? Das ist doch nur ein Mo-
dewort und in Wirklichkeit total einseitig,
weil man da nur am Telefon hangt!

Wer so denkt, hat weit gefehlt. Denn zum
Berufsbild der Kauffrau bzw. des Kaufman-
nes fur Biromanagement gehdren vielseitige
Aufgaben, die weit Uber die Birokommuni-
kation hinausgehen. Folgende Eigenschaf-
ten solltest Du deshalb mitbringen:

e Fachoberschulreife bzw. Mittlere Reife
e Interesse an Organisation und Planung
e Sicherheit beim Erstellen von Texten

e serviceorientierte Umgangsformen

e Kommunikationsstarke

e Zuverlassigkeit

Was erwartet Dich in der Praxis?

Unter Einsatz von modernen Informations-
und Kommunikationssystemen bearbeitest
Du Sekretariatsaufgaben. Dazu gehdren:

e Blrowirtschaft und -kommunikation
e Kenntnis der Verwaltungsstruktur

e Elektronische Datenverarbeitung

e Personal- und Finanzwirtschaft

e kaufmannische Ablaufe

e Verwaltung und Recht

Welche Vorteile hast Du bei uns?

Viele Besonderheiten, vor allem in sozialer
und finanzieller Hinsicht, bieten sich Dir im
offentlichen Dienst. Diese umfassen:

e vermodgenswirksame Leistungen
e krisensicherer Arbeitsplatz

e hohe Ausbildungsqualitat

e Projekt- und Teamtage

o flexible Arbeitszeiten

e attraktives Gehalt

1. Ausbildungsjahr: 1.018,26 €
2. Ausbildungsjahr: 1.068,20 €
3. Ausbildungsjahr: 1.114,02 €

Die Ausbildung dauert drei Jahre und be-
ginnt jedes Jahr am 01. August. Der Berufs-
schulstandort ist das Oberstufenzentrum II
des Landkreises Spree-NeiBe in Cottbus.



