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Aus- und Fortbildungsinstitut  
des Landes Sachsen-Anhalt 
als zuständige Stelle nach BBiG   
  
 
 
 
 
 
 
 
 

Zwischenprüfung 2019 

im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r 

Einstellungsjahrgang 2017 

 

 

 

 

 

 

1. Prüfungsgebiet: Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und 

bürowirtschaftliche Abläufe 

 

Prüfungstag:   22.02.2019 

 

Bearbeitungszeit:   60 Minuten 

 

zugel. Hilfsmittel:   DVP- bzw. VSV-Gesetzessammlung, 

     nicht textspeicherfähiger und nicht programmierbarer 

     Taschenrechner; Mobiltelefone sind als Rechner 

     nicht zugelassen 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Hinweis:   Die Klausur besteht aus 11 Seiten (incl. Deckblatt und  
    Anlagen). 
    Bitte prüfen Sie die Vollständigkeit sofort nach! 

Kenn-Nr. 
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Aufgabe 1          (20 Punkte) 

 

Sachverhalt  

Während Ihrer Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten bei der kreisfreien Stadt 

Dessau-Roßlau sind Sie im Haupt- und Personalamt (Organisationseinheit 10) eingesetzt und 

haben den Bereich „Zentrale Dienste“ gut kennengelernt. Sie unterstützen aktiv Ihre 

Ausbilderin, Sachbearbeiterin Ella Forster, die u. a. für Bedarfsfeststellungen und 

Beschaffungen für die Verwaltung der kreisfreien Stadt zuständig ist. 

Sie haben gerade im Wege der freihändigen Vergabe vier Angebote für die Beschaffung von 5 

Notebooks für den IT-Bereich zur Einrichtung von 5 Telearbeitsplätzen im Privatbereich der 

Beschäftigten eingeholt und sind dabei, diese zu vergleichen. Frau Forster ist erkrankt und Sie 

übernehmen derzeit ihre Aufgaben.  

Am 18.02.2019 erhalten Sie von der Firma Cyberport-IT-Service Berlin  einen Anruf von Frau 

Hammer. Sie informiert Sie, dass das eingereichte Angebot vom 15.02.2019, Az. Ham/ Stadt 

DE, Schreibfehler enthält und bittet sie, diese entsprechend zu ändern. Sie erklärt, dass die 

Notebooks einen Arbeitsspeicher von 8 GB besitzen und nicht wie angegeben 4 GB. Damit 

entsprechen sie den Mindestausstattungskriterien. Darüber hinaus beträgt der Nettopreis für 

ein Gerät 499 Euro statt 469 Euro.  

Sie nehmen die Angaben auf und bitten jedoch Frau Hammer, spätestens bis morgen der Stadt 

ein korrigiertes Angebot per Fax zukommen zu lassen, da Sie derzeit alle eingegangenen 

Angebote auswerten. Sie geben dazu folgende Nummer an: 0340/ 204 566.  

Frau Hammer bedankt sich und sagt Ihnen die umgehende Übermittlung zu. 

 

Aufgaben: 

1.1  Was verstehen Sie unter einem Aktenvermerk? (4 P.) 

1.2  Fertigen Sie über das geführte Telefonat einen entsprechenden Aktenvermerk 

einschließlich der entsprechenden Büroverfügung an! Beachten Sie, dass Frau Forster von 

dem Gespräch nach ihrer Rückkehr aus dem Krankenstand informiert wird! Darüber hinaus 

will der Sachgebietsleiter, Herr Schulze, aufgrund der Abwesenheit Ihrer Ausbilderin über 

alle Ihre Handlungen in Bezug auf die Beschaffung in Kenntnis gesetzt werden. 

Nutzen Sie bitte die beigefügte Anlage 1! (10 P.) 
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Hinweise: 

 Die Stadtverwaltung Dessau-Roßlau wendet die Allgemeine Geschäftsordnung der 

Stadtverwaltung Dessau-Roßlau (AGO) an (Auszug siehe Anlage 2). 

 Der Vorgang ist unter dem Aktenzeichen (Az.:) 10-II-678-Azubi zu führen. Weitere 

erforderliche Angaben, die sich aus dem Sachverhalt nicht ergeben, können frei gewählt 

werden. 

 Geben Sie als Namen Ihre Kenn-Nr. an! 

  

1.3  Am 1. August 2013 ist das E-Government-Gesetz (EGovG) in Kraft getreten, welches den 

rechtlichen Rahmen bildet, um die öffentliche Verwaltung in die Digitalisierung zu führen.  

Die Verwaltung steht vor den Herausforderungen einer nutzerorientierten, effizienten und 

innovativen Digitalisierung. „Die Vision des E-Government ist, dass Informations-,  

Kommunikations- und Transaktionsprozesse zwischen Politik, Verwaltung, Bürgern und der 

Wirtschaft von jedem Ort, zu jeder Zeit und mit jedem Medium erfolgen können, und zwar 

schnell, einfach, sicher und kostengünstig“.
1
  

Nennen Sie jeweils drei Vor- und Nachteile für die Digitalisierung der öffentlichen 

Verwaltung! (6 P.) 

Aufgabe 2          (6 Punkte)  

Die Verwaltung der Stadt Dessau-Roßlau beabsichtigt, im Rahmen des 

Gesundheitsmanagements im Sommer dieses Jahres erstmalig einen Gesundheitstag für alle 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchzuführen. Erste Überlegungen ergaben, dass hierbei das 

Expertenwissen aus den Bereichen Gesundheit, zentrale Verwaltung und Personal einfließen 

muss. Die Ausbildungsleiterin schlägt vor, die Auszubildenden des 2. Ausbildungsjahres in die 

Konzeption und organisatorische Vorbereitung einzubeziehen. Sie unterbreitet im Haupt- und 

Personalamt den Vorschlag, ein Projekt ins Leben zu rufen. 

Aufgaben: 

2.1 Welche Vorteile bietet Gruppenarbeit? Nennen Sie zwei Argumente. (2 P.) 

2.2 Charakterisieren Sie die Merkmale einer Projektgruppe, indem Sie auf zwei Aspekte  

eingehen! (2 P.) 

2.3 Ist für die Vorbereitung des Gesundheitstages die Bildung einer Projektgruppe eine  

geeignete Organisationsform? Begründen Sie Ihre Auffassung! (2 P. ) 

 

                                                
1
 Hansen, Ute: E-Government im Kontext von Leistungsnetzwerken: 20 kooperative Erfolgsfaktoren, Berlin, 2010, S. 

11 
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Aufgabe 3           (4 Punkte) 

Im Rahmen des urkundlichen Schriftverkehrs benötigen Sie in vielen Fällen ein Dienstsiegel. 

3.1 Was ist ein Dienstsiegel? (2 P.) 

3.2 Erläutern Sie kurz die Funktion eines Dienstsiegels! (2 P.) 

 

Aufgabe 4          (4 Punkte) 

Zu den Aufgaben als Verwaltungsfachangestellte/r gehört auch die Schriftgutablage.  

4. Nennen Sie je zwei Vor- und Nachteile der Loseblattablage! 

 

Aufgabe 5          (8 Punkte) 

Während Ihrer Ausbildung waren Sie auch in der Poststelle Ihrer Ausbildungsbehörde 

eingesetzt. Dort haben Sie unter anderem die Ausgangspost bearbeitet. 

5. Nennen Sie acht wesentliche Bestandteile eines Schreibens einer Behörde an einen Bürger!  

 

Aufgabe 6          (12 Punkte) 

Ordnen Sie folgende Begriffe den Definitionen bzw. Aussagen zu und tragen den 

entsprechenden Begriff in die freie Spalte der nachfolgenden Tabelle ein! 

Mehrfachnennungen sind nicht möglich.  
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Verwaltung, Anstalt, Erlass, Aufbauorganisation, Sichtvermerk, hoheitliche Verwaltung, 

elektronische Verwaltung, Stelle, oberste Landesbehörde, Ablauforganisation, Behörde, 

schlicht-hoheitliche Verwaltung 

6.1  
Eine organisatorisch verselbständigte Einrichtung der 
öffentlichen Verwaltung ist mit einem Bestand an sächlichen 
und persönlichen Mitteln ausgestattet und dient einem 
bestimmten öffentlichen Zweck. 

 

6.2  
Die Gebildestruktur einer Behörde zeigt das institutionelle 
Gefüge einer Behörde -innere Gliederung- auf. Die Bildung 
und der Bestand von Organisationseinheiten ist hierfür eine 
wesentliche Grundlage. 

 

6.3  
Die Stadt Dessau-Roßlau erteilt eine Abbruchverfügung für 
ein baufälliges Gebäude. 

 

6.4  
Das Bürgerbüro gibt Herrn Meyer Auskunft zur Beantragung 
von Wohngeld. 

 

6.5  
Die Leistungsfähigkeit der Landesverwaltung ist durch den 
Einsatz moderner Informations- und 
Kommunikationstechnologien zu optimieren. 

 

6.6  
Staatskanzlei und Ministerium für Kultur des Landes 
Sachsen-Anhalt 

 

6.7  
Festlegung eines Bearbeitungsablaufs in einer 
Verwaltungsvorschrift 

 

6.8  
Jede Stelle, die Aufgaben der öffentlichen Verwaltung 
wahrnimmt. 

 

6.9  
Tätigkeit des Staates, die weder Gesetzgebung noch 
Rechtsprechung oder Regierung ist. 

 

6.10  
Die kleinste organisatorische Einheit einer Behörde, der der 
Aufgaben- und Tätigkeitsbereich eines Mitarbeiters 
zugeordnet ist. 

 

6.11  
Kennzeichnet auf einem Eingang die Kenntnisnahme eines 
Vorgesetzten. 

 

6.12  
Schreiben einer obersten Behörde an eine nachgeordnete 
Dienststelle 
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           Anlage 1 
 
Aktenzeichen 

 

Datum, ggf. Uhrzeit 

 

 
 fernmündlich 

 
 persönlich 

Name und Organisationseinheit 

 

Gesprächspartner/in, ggf. Anschrift, Telefon 

 

          

Gesprächsnotiz (Vermerk) 
 
Betreff 

 

Gesprächsinhalt 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bearbeitungsvermerke 
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