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Stadt Rüsselsheim

Fachangestellte/r für Bürokommunikation

Kauffrau /-mann für Bürokommunikation

ein Beruf mit Zukunft

Ausbildungsinhalte:

Fachangestellte für Bürokommunikation
· verrichten allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten mit Unterstützung von EDV

· erledigen Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

· formatieren und gestalten computerunterstützte Texte

· erstellen Karteien, Dateien und Statistiken

· bearbeiten Postein- und Postausgang

· formulieren selbstständig Schriftverkehr nach näheren Angaben 

Ausbildungsverlauf:

Theoretische Ausbildung:
1. – 3. Ausbildungsjahr: 

Fachangestellte für Bürokommunikation

Berufsschule und Verwaltungsseminar in Darmstadt (2-mal wöchentlich)

Kauffrau/-mann für Bürokommunikation
Berufsschule in Rüsselsheim (2-mal wöchentlich)
Praktische Ausbildung:

In verschiedenen Ämtern der Stadt Rüsselsheim

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Voraussetzungen:

· mindestens ein guter Hauptschulabschluss

· gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse

Prüfung:

1 Zwischen- und 1 Abschlussprüfung

Den Beruf mal erleben wollen?  Bei uns kein Problem!

Für Interessierte besteht die Möglichkeit eines Schulpraktikums im Verwaltungsbereich.

Wo gibt’s die Infos? 

Bei Fragen können Sie sich gern an uns wenden. Infos zum Beruf sowie über Praktikas gibt’s bei:

Kristina Werner
Ausbildungssachbearbeiterin

Telefon: 06142 / 83-22 55

Bewerbungen an:

Magistrat der Stadt Rüsselsheim

Personalamt

Mainzer Straße 11

65428 Rüsselsheim
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