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Der Marktflecken Frielendorf bildet jährlich zum 1. August bzw. 1. September Auszubildende im 
Beruf „Verwaltungsfachangestellte/r“ aus. Mit motivierten Beschäftigten und der Unterstützung 
durch Auszubildende bleibt der Marktflecken leistungsfähig und kann seinen Bürgerinnen und 
Bürgern mit Rat und Tat zur Seite stehen. 
 

Infos zur Ausbildung 
 

 Ausbildungsdauer 3 Jahre (Verkürzung auf 2 Jahre bei Vorliegen der Voraussetzungen möglich) 
 Praktische Ausbildung in allen Fachbereichen nach festgelegtem Ausbildungsplan 
 Schulische Ausbildung in der Reichspräsident-Friedrich-Ebert Schule in Homberg (Efze) sowie 

am der Verwaltungsakademie Hessen in Kassel 
 1. Ausbildungsjahr: 1.368,26 Euro, 2. Ausbildungsjahr: 1.418,20 Euro, 3. Ausbildungsjahr: 

1.464,02 Euro 
 

Inhalte der Ausbildung 
 

 Beratung der Bürgerinnen und Bürger bei ihren Anliegen 
 Erledigung von Verwaltungsaufgaben unter Anwendung von Rechtsvorschriften 
 Beschaffung von Material 
 Abwicklung der Finanzen und Aufstellung des Haushaltsplans 
 Strukturierung und Abarbeitung der täglichen Arbeit 
 Erledigung der Verwaltungsaufgaben unter Einsatz einer Software 
 

Das solltest Du mitbringen 
 

 Aufgeschlossenheit und Hilfsbereitschaft 
 Ausgeprägte Kontakt- und Kommunikationsbereitschaft/-fähigkeit 
 Gute Umgangsformen 
 Interesse an Büroarbeit und der Arbeit am Schreibtisch 
 Realschulabschluss 
 Gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse 
 Gutes Allgemeinwissen und Interesse an politischen Zusammenhängen 
 Lernbereitschaft (z.B. bei Änderungen der anzuwendenden Gesetze oder bei Anpassungen an 

eine Software) 
 

Marktflecken Frielendorf als Ausbildungsbetrieb 
 

 Vielschichtige, verschiedene Aufgabenbereiche innerhalb unserer Fachbereiche 
 Krisenfester Arbeitsplatz 
 Gute Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeit) 
 Betriebliche Altersvorsorge 
 Attraktive Fortbildungsmöglichkeiten (Verwaltungsfachwirt/in) mit Übernahme der Kosten 
 Betriebliches Gesundheitsmanagement 
 Bezahlung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende im öffentlichen Dienst 
 Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung 
 

Hast Du Interesse an einer Beschäftigung beim Marktflecken Frielendorf mit vielfältigen Aufgaben 
und Einsatzbereichen? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung (bitte nur Kopien), gerne auch 
per E-Mail an personalstelle@frielendorf.de! 
 

Ansprechperson: Anschrift: 
Swetlana Kaiser Marktflecken Frielendorf 
05684 9999-93 Ziegenhainer Straße 2 
personalstelle@frielendorf.de 34621 Frielendorf 
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