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Profil

Auszubildende zur Verwaltungsfachangestellten (Fachrichtung
Kommunalverwaltung, 3-jahrige Ausbildung) im 2. Lehrjahr bei der Stadt
Munchen. Praxiseinsatz im BUrgeramt, Standesamt und in der Kimmerei
mit rund 4.200 bearbeiteten Vorgangen. Sicher in MESO Meldewesen,
AKDB OKX* Verfahren und MS Office 365, Berufsschulnote 1,8, zuverlassig
und verschwiegen nach § 30 VwWVfG.

Berufserfahrung

Auszubildende Verwaltungsfachangestellte
(Kommunalverwaltung)
09/2023 - heute

Landeshauptstadt MUnchen Munchen, Deutschland

3-jahrige Ausbildung im rotierenden Einsatz Uber BlUrgeramt, Standesamt,
Kammerei und Personalamt

. Bearbeitung von durchschnittlich 180 BlUrgervorgangen pro Woche im
Burgeramt (Pass-, Ausweis- und Meldewesen) im Verfahren MESO,
Bearbeitungsquote 96 % am selben Tag

. Erfassung und Pflege von 4.200 Melderegister-Datensatzen in MESO mit
0 dokumentierten Datenfehlern im 2. Lehrjahr

. Mitarbeit bei 320 Personenstandsbeurkundungen im Standesamt
(AutiSta), Sichtprufung im vier-Augen-Prinzip

. UnterstUtzung der KdAmmerei bei der Erfassung von 1.400
Buchungsbelegen in Infoma newsystem (Doppik/NKF)

. Stellvertretung am Empfang des Burgeramts, Beratung von rund 60
Burger:innen pro Tag in Deutsch und Turkisch

Praktikant Verwaltung 07/2022 - 08/2022

Stadt Dachau Dachau, Deutschland

Vierwdchiges Schulerpraktikum im Rathaus vor Ausbildungsbeginn

. Unterstltzung des Einwohnermeldeamts bei 140 Melde- und
Ummeldevorgangen

. Digitalisierung von 2.200 Altakten der Bauverwaltung, Scan-
Qualitatskontrolle

Fahigkeiten

Verwaltungsrecht (VWVfG,
KommunalabgabenG)

Aktenbearbeitung &
Vorgangsmanagement
Meldewesen (MESO) &
Burgerservice
Fachverfahren AKDB OK.*/
VOIS

MS Office 365 (Word, Excel,
Outlook)
Doppik/NKF-Grundlagen

Datenschutz (DSGVO, DSG
kommunal)

Sprachen
Deutsch Muttersprache
Englisch Bl
Turkisch B1
Starken
Sorgfalt &

Verschwiegenheit

Bearbeite Burger- und
Personenstandsdaten strikt nach
DSGVO und § 30 VWVSG; in 18
Monaten keine Beanstandung
durch den
Datenschutzbeauftragten

Burgerorientierung

Freundliche, klar verstandliche
Beratung am Schalter; 94 %
positive RUckmeldungen in der
Burgerbefragung des Blrgeramts



Lernbereitschaft
Ausbildun g Schloss alle bisherigen

Ausbildungsstationen mit

. Bestnoten ab, Berufsschulnote 1,8
Ausbildung Verwaltungsfachangestellte:r (3 3., laufend, im Zwischenzeugnis

vsl. 07/2026)
09/2023 - heute

Bayerische Verwaltungsschule (BVS) & Stadt Minchen
Munchen, Deutschland

Verwaltungsfachangestellte:r Fachrichtung
Kommunalverwaltung

1,8

Fachabitur 09/2016 - 06/2023

Stadtische Fachoberschule Minchen MUnchen, Deutschland

Mittlere Reife / Allgemeine Hochschulreife GPA: 2]
Projekte

Projektarbeit: Terminmanagement Burgeramt
01/2025 - 03/2025

Auswertung von 1.800 Burgervorgangen, Vorschlag zur Online-
Terminbuchung senkte Wartezeit um 22 %, Note 1,7

Einsatz Standesamt 09/2024 - 11/2024

Mitarbeit bei 320 Beurkundungen und Personenstandsregister-Pflege im
AutiSta-Verfahren

Zertifikate

MESO Meldewesen Anwenderschulung (AKDB)  03/2025

Datenschutz-Grundverordnung Anwenderschein
(kommunaler Datenschutz)
10/2024

Inforna newsystem Grundlagen Doppik/NKF 05/2024




