
Verwaltungsfach­
angestellte:r
Landes- und Kommunalverwaltung

Bist du das System 

hinter dem Service?

	9 VAk-Abschluss

	9 Vollzeitunterricht

	9 Unterstützung für Betriebspraktikum

	9 Jobcoaching

	9 Intensive Prüfungsvorbereitung

	9 Qualifikationen inkl. Zertifikat der  
IHK-Projektgesellschaft Ostbrandenburg

	9 Bis zu 100 % finanziell förderbar

Umschulung
Scan oder Klick:

https://www.gpb.de/kurs/umschulung-verwaltungsfachangestellte-77?utm_source=qrcode&utm_medium=flyer&utm_campaign=us-vfa&utm_content=angebot



Bist du das System hinter dem Service?

Als Verwaltungsfachangestellte:r übernehmen Sie vielfältige Aufgaben in der 
Büroorganisation von öffentlichen Behörden und Institutionen. Dabei liegt Ihr 
Schwerpunkt in der Beratung von Bürgern, Erarbeitung von Verwaltungsvorschriften 
und -entscheidungen sowie der Führung von Akten und Statistiken.

Verwaltungsfachangestellte sind in unterschiedlichen Fachbereichen unterwegs: 
Kommunal-, Landes-, Bundes- bis zur Kirchenverwaltung. Im Bürgerservice stellen 
Sie beispielsweise Ausweise und Pässe aus. Im Sozialamt beschäftigen Sie sich mit 
den finanziellen Hilfen (z. B. Wohngeld) und bei der Agentur für Arbeit unterstützen sie 
Arbeitslose und Arbeitssuchende unter Berücksichtigung von Arbeitslosengeld I & II.

Inhalte der Umschulung

Berufsübergreifende Module
	Ì wie Informationstechnik, Informationsverarbeitung, Büroprozesse, MS Office, 

kaufmännisches Rechnen, Geschäftsprozesse, Auftragsbearbeitung, Marketing, 
Wirtschafts-, Sozial- und Rechtskunde, Kosten- und Leistungsrechnung

Berufsspezifische Module
	Ì wie allgemeines Verwaltungsrecht, Verwaltungsbetrieb & Haushaltswesen,  

E-Akte & Rechnungswesen, Güterbeschaffung & Verwaltungstechniken,  
staatliches Gefüge, Personal-, Arbeits-, Sozial-, Polizei-, Ordnungs-, Dienst-  
und Beamtenrecht

Fit für den Job
	Ì Karrierekompass, Bewerbungcoaching, Umgang mit Konflikten,  

Stressprävention, Fachkraft für Selbst- und Zeitmanagement (inkl. Zertifikatstest)

Praktikum im Betrieb
	Ì 7 Monate

Prüfung
	Ì Intensive Prüfungsvorbereitung (6 Wochen)
	Ì Schriftliche und mündliche Prüfung bei der VAk Berlin

Qualifikationen inkl. Zertifikat der  
IHK-Projektgesellschaft Ostbrandenburg
	Ì Manager:in für angewandte KI-Transformation, Fachkraft für  

Datenschutz und Sicherheit, Fachkraft für Digitalisierung
	Ì Darüber hinaus ergänzende Weiterbildungsmöglichkeiten



Schritt für Schritt

Warum GPB?

	9 Seit über 30 Jahren am  
Bildungsmarkt

	9 Bis zu 8 Starttermine pro Jahr  
mit Startgarantie

	9 Präsenzunterricht mit Online
Anteilen

	9 Praxisorientiertes Lernen

	9 Modulare Ausbildung

	9 Unterstützende Online
Lernplattformen

	9 Aktive Prüfungsvorbereitung

Kontakt

Institut Mitte 
Bildungsberatung
Beuthstraße 8 
10117 Berlin

Telefon: 030 403665960

Mail: beratung@gpb.de

URL: www.gpb.de

Stand: 11/2025
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