Inhaltsverzeichnis

GEIRIEWOIE .....o.oiiiiiiiiii ettt ettt ettt s 5
VOTWOTT ..o e et b ettt a e ee e eeee e ee e 7
InhaltsverzeiChmis ................ccooiiiiiiiiiiiie ettt e en s 9
ADbKUrzungsverzeiCchnis ...............cccoiiiivimininiecreccee ettt 17
A. Einfiihrung
1. Aufgaben und Titigkeiten der Verwaltungsfachangestellten............. 21
1.1 EInfURIUNG oottt et 21
12 AUFZADEN ... ettt et e 21
13 TAUGKEIEN ...civiiiiiii ettt 26
1.3.1 Allgemeine Téatigkeitsmerkmale ..............ccoccocoveineinncinienne, 26
132 Ausiibungs- und Aufstiegsformen..........ccccceceveveomineeieicnenencnenennne 28
2. Ausbildung und Weiterbildung der Verwaltungsfachangestellten ....29
2.1 AusbildungsvorausSetZUNZEN ..........c.cooirieceireernniinieeeeeee et 29
2.1.1 BildungsvoraussetZuNEen ..........coeveereeueeerreiriiereeeenie e seeteseeacseesenes 29
2.12  Sonstige VOTauSSELZUNZEIN ......c..cvereererrerrirrenreeeeeesee e seeeenesessensones 29
22 AUSDIIAUNG .o 30
221 DAAUET ..ttt ettt er sttt sttt s et et aae 30
222 INRALL et ettt e 31
2.2.3 Nachweise und Prifungen..........ccooceveneniniicccinniinenecncecnnen 34
224 Ausbildungsstitten
23 WEIEIDILAUNG ...ttt ettt et e ene s
3. Entwicklung und Situation der Verwaltungsfachangestellten.............. 38
3.1 Entwicklung des Berufes.........ocooieiiriiiiiieeeeeceseceee et e 38
32 BerufsaussiChten.......c..ccoveueoieiieii s 39

B. Grundwissen fiir die Priifung

I. Verwaltungsbetriebswirtschaft

1. Betriebliche Organisation...................c...coooooiiiinc s 41
1.1 Die Aufbauorganisation...........ccocceeviiiiiiiiniiin e 41
12 Die Ablauforganisation.............ccccoceiiiiiicicicr e s 46
2. HaushaltSwesen ... 48
2.1 Rechtsgrundlagen des 6ffentlichen Haushaltsrechts ..........cocoociiieeiiieinniienns 48
22 Ziele und Notwendigkeit der Haushalts- und Wirtschaftsplanung.................. 52

. ) . E HE
Bibliografische Informationen digitalisiert durch NATIONAL
http://d-nb.info/103242916X IBLIOTHE


http://d-nb.info/103242916X

II.

Inhaltsverzeichnis

23 Aufstellung des Haushaltsplans...........cocooooiiiiiiiiiicc 55
24 HaushaltsgrundSatze .........c.oooceeeeeieeriiieien et 68
2.5 Bewirtschaftung der Haushaltsmittel .............cccocooviiviiiinninnicniiencienens 71
2.6 Feststellung von Anspriichen und Zahlungsverpflichtungen.............ccccooeeoce. 83
2.7 Formen und Arten der Kassenanordnungen ............cccooeecivveceimniineecnnneeee 85
2.8 Die Ausiibung der Anordnungsbefugnis.........cocecveveeneviniencinenencnenenennes 87
2.9  Die Einziehung der Einnahmen.........ccocoeciieinieiiiiieiincccccieiesveieceeeas 89
ReChNUNGSWESEN ............c.coooviieie et 92
3.1 Staatliche und kommunale DOppiK ........cccooveriininieniinninieenenneen e 92
32 Produktorientierter Haushalt und Produkthaushalt .............ccccooeviieninnnnnee. 102
33 Kosten- und Leistungsrechnung...........c.cocooiiiciiinioniicccseesee 104
34  Wirtschaftlichkeitsberechnungen ..........cccoocco i 107
3.5 Controlling und BerichtSWeSen ..........c..ccvcvverroeeeinienniienieene e 110
36 Rechnungsprifung........ccoveevevniiiiiiniic e 13
Offentliches Beschaffungswesen.....................cooooooooererereereeeeeee 114
4.1 Grundlagen des offentlichen Beschaffungswesens ........ccccoovivveninneccnn 114
42 Vergabeverfahren.........c.occvviieerieniieeeceeee et e 116
43 Nachpriifungsverfahren ... 120
Personalwesen

Personalplanung..................cccoooiiiiiiee s 123
1.1 Die Aufgaben und Ziele der Personalplanung........cc..ccccocvvovicnncinneennennnn 123
12 Die Ziele und Instrumente der Personalentwicklung ............cccocvvvriiieennnne 126
Der offentliche DIenst ... 129
2.1 Die Beschiftigungsverhiltnisse im 6ffentlichen Dienst...........cccocvveeeieenene 129
2.2 Die Zugangsvoraussetzungen zum 6ffentlichen Dienst ..........coccovvcvenencnne. 132
23 Das Berufsausbildungsverhaltnis ..........cocoooiievininiiicncciecns 136
Die Grundlagen des Arbeitsverhiiltnisses im 6ffentlichen Dienst ....142
3.1 Die rechtlichen und tariftichen Grundlagen ... 142
32 Die Begriindung des Arbeitsverhaltnisses ..o 146
33 Rechte und Pflichten im Arbeitsverh@ltnis .........c..cooovniiinniininn, 151
34 BeschiAftigungSzeit........ccveveciiniinniiiiiniiccc e 152
35 Beendigung des ArbeitsverhAltnisses ........ccoooveviieneriieeiiiiie e 154
Das Entgeltsystem des TVOD/TV-L..........cccoocooocccees 162
4.1 EINGIUPPICTUNE .c.vevviiieiieiieitest et s sececsese et s s ssnenn e as s sr e reeas 162
42 Das Arbeitsentgelt und sonstige Leistungen ..........cccooeeiiiinniniinenencennne 164
43 Die gesetzlichen Abziige vom Brutto-Arbeitsentgelt ........ooeeeeieniieeennnnn. 176

Uberblick iiber die Altersversorgung der Arbeitnehmer
des offentlichen Dienstes ... 179



Inhaltsverzeichnis "

6.

10.

11.

HI.

Die Grundlagen des Beamtenverhiltnisses ..., 186
6.1 Die Rechtsquellen und Gesetzgebungszustiandigkeiten im Beamtenrecht....186
6.2 Beamtenrechtliche Grundbegriffe und Beamtengruppen...............ccccoeeeies 188
6.3 Die Begriindung des Beamtenverhaltnisses ............ccccooeecicceiiiniinncnn. 197
64 Die Pflichten und Rechte der Beamten...........c.cccocvvvivvinenicncnnennecinnneennenne. 202
6.5 Die Beendigung des Beamtenverhaltnisses..........ccoovioninivcicnnnnccn, 207
Die Besoldung der Beamten ..o 214
7.1 Die gesetzlichen Grundlagen der Beamtenbesoldung.............ccccocivniinnne 214
72 Die Bestandteile der Beamtenbesoldung..............cccoviienincicinnncn, 216
Uberblick iiber die Beamtenversorgung ......................cooccomvevvven. 227
Das Personalvertretungsrecht ... 235
9.1 Der Personalrat

9.2 Die PersonalversammlUung........cooooviiiiniimniiriiceericreiencne et 240
93 Die Jugend- und Auszubildendenvertretung ...........occcecceivreiniincceiinccnenene 241
Das Arbeitsschutzrecht ... 242
10.1  Allgemeine Arbeitnehmerschutzvorschriften.............ccoceovnvininnnnnnine. 242
10.2  Besondere Arbeitnehmerschutzvorschriften..........ccccoeevvevmevinninninniccienns 244
Die Arbeitsgerichtsbarkeit....................cooooceene, 248
11.1  Die Organisation der Arbeitsgerichtsbarkeit ..., 248
11.2  Das arbeitsgerichtliche Verfahren............coocccoirvevnivcnniniinin, 249

Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

Begriff und Rechtsformen der 6ffentlichen Verwaltung ...................... 253
1.1 Begriff der offentlichen Verwaltung..............cccooiiiniin, 253
1.2 Rechtsformen der 6ffentlichen Verwaltung..........cccovoviciiinnnccncccnnennnen 254
Die Quellen des Verwaltungsrechts ...................ocoooooiiiiiiinecnee 258
2.1 Arten der Rechtsquellen ... 258
2.2 Rangordnung der Rechtsquellen ..........ccoveeveierieriieeiineenceie e 264
Die Organisation der 6ffentlichen Verwaltung ..................ccoooecieeneee 266
3.1 Triger der 6ffentlichen Verwaltung ..., 266
32 Amt, Organ, BEROIAe .......cccooceiiiieiiieieeee ettt 268
33 Grundformen der Verwaltungsorganisation............ccvevvvecueereereniersensenseneerenne 271
34 Verwaltungsaufbau im Bund und in den Landern ........cccoceveveveecievennenennnnn, 272
Das Verwaltungshandeln...................ccooooiiiiiiieeceeeee e 275
4.1 Handlungsformen der 6ffentlichen Verwaltung ...........cccccocooieiienineeen.ne. 275
42 Allgemeine Grundsitze des Verwaltungshandelns............co.oocveuveeuiienennn.n., 278
43 EIMESSEN ..ottt ettt et e ne b et re et 280

44  Bestimmte und unbestimmte Rechtsbegriffe..............ccccoconiiinnniinnnnnenn. 283



12 Inhaltsverzeichnis

5. Das Yerwaltungsverfahren ... 284
5.1 Rechtsgrundlagen, Begriff und Arten des Verwaltungsverfahrens................ 284
52  Grundsitze des Verwaltungsverfahrens. ..o, 285
6. Der Verwaltungsakt .............c...o.ooooveeimnnncncee e 291
6.1 Merkmale und Arten des Verwaltungsaktes .........cceovveireeevereeneniencennnnnnnes 291
6.2  Nebenbestimmungen des Verwaltungsaktes...........ccceeevvinrinincicnnniiinncns 294
6.3 Allgemeine Anforderungen an den Verwaltungsakt.........cooooieniinnnnnn, 296
64 Der fehlerhafte Verwaltungsakt ..o 305
6.5 Riicknahme eines rechtswidrigen Verwaltungsaktes..........c.ccoevuvennerccnnnnne 310
6.6 Widerruf eines rechtmafigen Verwaltungsaktes .........ccooeevcicencceanniniionas 312
Der offentlich-rechtliche Vertrag ................cccoocoonviininonnncnens 314
Das Verwaltungsvollstreckungsverfahren ..., 318
8.1 Grundlagen der Verwaltungsvollstreckung .........occeeveeevivieieienencnicniicennnens 318
8.2 Verwaltungsvollstreckung von Geldforderungen.............ccoccvvveinicinnnnns 319
83 Erzwingung von Handlungen, Duldungen und Unterlassungen ................... 320
9. Rechtsschutz gegen Verwaltungshandeln ... 324
9.1 Formen und Wirkungen von Rechtsbehelfen .........c..ccoviniiceccnnncciininnenn 324
92  Widerspruchsverfahren............cooooiciiiviiniiiniciicccicinisr e 326
93 Klagearten im Verwaltungsprozess ..........cocceveecirmenrerncrenienonenrececssiinisnes 334

IV. Wirtschafts- und Sozialkunde

Teilgebiet Staatskunde

1. Staatsbegriffiund Staatsaufgaben ... 347
1.1 Der Staat und seine Merkmale .........ccocvceeiiiviiiniiiicimi s 347
12 Die Aufgaben des Staates .........c.covivieenicincniiieci e 350
2. Staatsformen und Regierungsformen ..., 351
2.1 Die StaatSfOrmen ..o 351
2.2 Die Regierungsformen ..........ccoivieeeciininecineeer s 353
3. Die Verfassungsprinzipien der Bundesrepublik Deutschland ........... 354
3.1 Das Grundgesetz........cccorerrereerriiiiimieen st csre s 354
32 Das DemoKrati€PrinZip.......ovocerecireeniirrineinerreeeiesneisennc e sesencns 356
33 Das RechtsstaatSprinzip.......co.coveviiiiiiiiiieniiinciisec s 359
34 Das S0zialstaatSPrinZip.......cc.cceeecereereerriinriiiineiecr e 369
35 Das BundesstaatSprinzip.........cccooviimircecinmmiiioiiiiiiieisssnneeensnessesseseesseeas 370
4. Die VerfassumgSOorgane...................ccocoevmimriiueneuiiernnsisiesseeseinesseecsssssennns 375
4.1 Der BUndestag ........ooceiuiiiiiiiieiecieeeie et s 375
4.2 Der BUunNESTat...cc.oueeviiiiiieeiiicireicn ettt e st 390
4.3 Der Gemeinsame AUSSCRUSS ....oocevreiiiieirieeeeeiiecrtete et 393

44 Der Bundesprésident und die Bundesversammiung..........coococoreennineneecnnns 394



Inhaltsverzeichnis 3

4.5 Die BUNESIEZICIUNE .e.veveiieeieeeiieiiiiieie et ete e e sreevts et neesaeeneea 397
4.6  Das Bundesverfassungsgericht ..........cc.ccccviiiiiiiiiniininiceeescs 401
Staatsfunktionen ...t 405
5.1 Die Gesetzgebungskompetenzen und das Gesetzgebungsverfahren............. 405
52 Die VerwaltungsKOmMPEIENZEN .......covieeeeireiirieieniieeireeencenenieeneeenessrensenanenaas 412
53 Die Rechtsprechungskompetenzen...........ccoiveecieenenncencniinnennenciieeeneecnenans 415
Die Einbindung der Bundesrepublik Deutschland in das

europdische Rechtssystem ..., 417
6.1 Die Europiische Union ... 417
6.2 Die Organe der Europdischen UniOn.........ccceiniriiciiinreceeinnieni e 427
6.3 Das Recht der Europdischen Union.........cc.cccovevievievncnreimnnncncncnicncnreneenens 433
6.4  Die Unionsbirgerschaft..........ccoovviiiociiciciiniriinieinreccieieres e v 439

Teilgebiet Rechtskunde

1.

Grundlagen des Rechts ... 441
1.1 Funktionen des REChtS.......ociviviiiiiiiiiiicccnecinicccce 441
1.2 Einteilung des Rechts .......ccccoviiiiiiiiiiiiccicerc e 443
13 Rechtsquellen und RechtSnormen ............coccoviviinciciineieneneenecneeenes 446
Rechtssubjekte und Rechtsobjekte..................cccoooooiiirninnnee. 448
21 Personenrecht .........ccoccmiveiiiiiiic e 448
22 Gegenstiande des ReChts ....c...cooviiiecniiiiiii i 451
Rechtsgeschifte ...t 453
31 Willenserkldrung und Rechtsgeschift ... 453
32 Vollmacht und VErtretlng ............coeciriiniiiiiiiciecinnineeeesicvese s 460
33 Bedingung und ZeitbeStimmung ........ccccocveevrerieerenricienrinnnineese e 462
34 VETANIUNG .ottt sttt s ene s 464
Recht der Schuldverhiltnisse, dargestellt am Kaufvertrag ............... 467
4.1 Vertragliche SChuldverhaltniSse ........ccecveeeeeenierinierine e

42 Der Kaufvertragsabschluss ...

43 Die Grenzen der Vertragsfreiheit
44 Die Erfiillung des Kaufvertrages

45 Die Leistungsstorungen bei der Erfiillung von Kaufvertriagen ..................... 4717
46  Gesetzliche SChuldVErhAINMISSE ...c.cvvvrvrivererirerriirininreereresie s cocs s essnas 487

Teilgebiet Wirtschaftskunde

1.

Notwendigkeit des Wirtschaftens.........................cooooooiiiiooeii 489
1.1 Bediirfnisse und Bedarf ...........ccccoooiiiiiiiiinieeee e 489
1.2 Giiter als Mittel der Bediirfnisbefriedigung .........ccoooveeeeeeniiiiccieeniceeeene 492

1.3 . Prinzipien wirtschaftlichen Handelns............cc.ccocoeviininincnninnicnnnas 496



14

Inhaltsverzeichnis

Wirtschaftskreislauf und Volkswirtschaftliche Gesamtrechnung.....497
2.1 Der Wirtschaftskreislauf.........ccoooioiiii s 497
22 Die Volkswirtschaftlichen GesamtreChUNZeN.......cocvvvovviernirerorneercnrecnennns 501
Markt und Preis ..o e 507
3.1 Marktarten und Marktformen .........ccoooiiviieniiviiiiiic e 507
32 Preis und Preisbildung .......c..oovviieriioenieinieiii e 510
WIrtSChaftSOrANUINE ............ccooveuiiiicin et 514
4.1 Freie Marktwirtschaft und Zentralverwaltungswirtschaft..........c....ccocoeeen. 514
42 Soziale MarktwirtSChaft ......cccvvvviiiiee et 516
Grundziige der Wirtschaftspolitik ... 519
5.1 Konjunktur und Konjunkturverlauf...........c.covinnn 519
52 Wirtschaftspolitische Ziele ..ot 520
53 Die Handlungsfelder der WirtschaftspolitiK.........c.ccocovivievniiiniinnniinnn 524
Die Europiische WAhrungsumion ... 529
6.1 Die europdische WARIUNG ..o 529
62 Das Européische WAhrungssystem ... 536

Ubungsfille

VorbemerKung ... 543
Ubungsfille fiir die Zwischenpriifung ....................occooooovveirerrennen. 543
Fall 1 Die Auswirkungen der Abschlusspriifung auf die Ausbildungsdauer........... 543
Fall 2 Die Einladung Zum Eignungstest ...........ccecooovieeniiiiieeneiieneenicereneenieeeennenn 544
Fall 3 Die Planung von Terminen .........c.cccoueieiirirerieirnrec e 545
Fall4 Die Beschaffung von Terminkalendern ...............ccocooiiiiiiiniciiicn, 547
Fall 5 Die Kostenermittlung fiir die Anschaffung eines Dienstfahrzeuges ............. 549
Fall 6 Die politischen Parteien............occoooeeeiuriiniiirieceeeeee e 550
Fall 7 Die Verjahrung von Gewihrleistungsanspriichen .........c.c.oececcerorccreeecennene. 551
Fall 8 Wirtschaftliches Handeln ... 552
LOSUNEEN ...ttt eenraean 553
Fall 1 Die Auswirkungen der Abschlusspriifung auf die Ausbildungsdauer........... 554
Fall 2 Die Einladung zum Eignungstest .........c.cooevvenioneeriiiicnienininrsiresenesesseneens 556
Fall 3 Die Planung von TerMinen ..........occceumvreiecucterereiiteseeeeececveteesssesssseseseseecnene 557
Fall 4 Die Beschaffung von Terminkalendern ................cooooouveeeivemeerrinieeeeereneecceenes 558
Fall 5 Die Kostenermittlung fiir die Anschaffung eines Dienstfahrzeuges ............. 560
Fall 6 Die politiSChen PArt€Ien ..............c.covveeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e eenenesnenaens 562
Fall 7 Die Verjahrung von Gewihrleistungsanspriichen .........ocooiicccnnicnnnenn. 564

Fall 8 Wirtschaftliches Handeln ...............ccoocooviioiieeeieeesiniieiineneenininie e 565



Inhaltsverzeichnis 15

4. Ubungsfille fiir die schriftliche Abschlusspriifung ........................... 567
Fall 1 Die Kosten- und Leistungsrechnung ... 567
Fall 2 Ermittlung von Zuschlagssitzen und Selbstkosten ..........c.ococcccvvinceinninnnns 570
Fall 3 Ertrags-, Aufwandskonten und Abschlusskonto der Ergebnisrechnung........ 572
Fall 4 BiirgerbesChWerden ........c.c.cociiiiiiiiiiii e 574
Fall 5 Die Verdnderung von Anspriichen ... 575
Fall 6 Rechtsgrundlagen und Beendigungsméglichkeiten der Ausbildungs-,
Arbeits- und Dienstverhltnisse.........coovivveeiiveninicneiiincemiceccrice s 576

Fall 7 Die Auswirkungen der Kiindigung des Berufsausbildungsverhiltnisses
auf die Jahressonderzahlung, den Urlaub und den Anspruch auf

SChadenSErSatzZ.....c..coveuiiiiiieeiicre e 577

Fall 8 Die Ermittlung des Arbeitsentgelts und sonstiger Leistungen ...................... 578

Fall 9 Der Werdegang des Beamten ... 580

Fall 10 Die Einziehung riickstidndiger Geblhren .............ccococvvnniniiiieen, 581

Fall 11 Der Widerruf einer Gaststéttenerlaubnis ............cocooiiiiiiieiiiiieinecee, 583

Fall 12 Die Einbindung der Bundesrepublik Deutschland in das europiische

RECHESSYSIEM...c.eeiiiiiiiieii e 584

Fall 13 Die vernichtete GIPSStAtUC......cc.cueeeecerirreecrinnnriiireriitiieeeesneses e saesreene 585

Fall 14 Die Européische WARIUNZSUNION ........ccoiciiinmiiniiiiniciin e 586

5. LOSUNEEI.........oeoiiiiiiiimieicieeieicecet ettt 587

Fall 1 Die Kosten- und Leistungsrechnung.............ccocooiiimnniinniieccns 589

Fall 2 Ermittlung von Zuschlagssitzen und Selbstkosten ..., 592

Fall 3 Ertrags-, Aufwandskonten und Abschlusskonto der Ergebnisrechnung ....... 594

Fall 4 Biirgerbeschwerden ..o, 598

Fall 5 Die Veridnderung von Anspriichen..........cccooooiiiieis 599
Fall 6 Rechtsgrundlagen und Beendigungsmdglichkeiten der Ausbildungs-,

~ Arbeits- und Dienstverhalinisse ........ccovvveeciiiniinnin e 600

Fall 7 Die Auswirkungen der Kiindigung des Berufsausbildungsverhéltnisses
auf die Jahressonderzahlung, den Urlaub und den Anspruch auf

SchadensersatZ.......cocceeiiieiiiceciiccc s 604
Fall 8 Die Ermittlung des Arbeitsentgelts und sonstiger Leistungen ...................... 606
Fall 9 Der Werdegang des Beamten ...........c.ccovvmiiminiiniininiicceeeiesee 608
Fall 10 Die Einziehung riickstindiger Geblhren ..., 612
Fall 11 Der Widerruf einer Gaststittenerlaubnis ............cccocccocviiinnnninenns 615
Fall 12 Die Einbindung der Bundesrepublik Deutschland in das européische

RECRISSYSIEIM ...ttt ce et e te e s ea s e e eeeasameeerenes 619
Fall 13 Die vernichtete GIPSStAtUE......cccocueevieirieriercnieenerreetesrsenreeeeese s rasesaonninas 623

Fall 14 Die Européische WAhrungsunion .........co.cocooevvvciiiiiennninic s 625



16 Inhaltsverzeichnis

D. Praktische Priifung

1. Vorbemerkung .............cccooiiiiiiiiiiii e 629
1.1 Ganzheitliche Priifungsvorbereitung ... 629
2. Ubungsaufgaben fiir die praktische Priifung...................c.cccco.co...... 632
Fall 1 Die nachlassende Arbeitsleistung .......ccccooiiiiiinviniiiiiiin e, 632
Fall 2 Beginn und Ende der Mutterschutzfrist............ccoooviiiiiiininiiniiinn, 633
Fall 3 Der unentschuldigt versdqumte Berufsschulunterricht ...........ccooccoceiveninnnne. 634
3o LOSUIEEN ...t ettt 635
Fall 1 Die nachlassende ArbeitSIeiStung .......ccoceevueeriiiiieeiiirnicenie e 635
Fall 2 Beginn und Ende der Mutterschutzfrist...........cccccoeoiiiienincccnnnireicnnn, 636
Fall 3 Der unentschuldigt versdqumte Berufsschulunterricht .........ccccocoiiinnnenne. 638

E. Musterpriifung

1. Die Priffumg........coooooi et 641

1.1  Lern- und ArbeitStechniken .....c..ccocceviiiinenniccinenieeeceee e 641

12  Priifungsvorbereitung und Priifungsverhalten............ccccooinninnns 642

2. Muster-Zwischenpriifung ... 645
2.1  Priifungsgebiet: Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und biirowirt-

schaftliche ABLAUTE ..........ocoiiiiii s 645

2.2 Prifungsgebiet: Haushaltswesen und Beschaffung...........ccooviineeicceninene 646

2.3 Priifungsgebiet: Wirtschafts- und Sozialkunde ...........c.cceveeceicciinniinncnnnn. 647

3B LOSUIEEIN ..ottt bbbt 649
3.1 Priifungsgebiet: Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und biirowirt-

schaftliche ADIAUTE ............ooiiiicreer e 649

3.2  Priffungsgebiet: Haushaltswesen und Beschaffung.............c.ooovinn 651

3.3 Priifungsgebiet: Wirtschafts- und Sozialkunde .......cc.ccccoovevincnnciiinicninnnenee. 653

4. Muster-AbschlussSpriftng ... 656

4.1  Priifungsbereich: Verwaltungsbetriebswirtschaft ... 656

42  Priiffungsbereich: PersonalWesen ...........cocoeoeeioiiiiiiniiiiinieenenee e 658

4.3  Priifungsbereich: Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren ..................... 660

44  Priifungsbereich: Wirtschafts- und Sozialkunde ..........ccccoocevveeiinennnnnncccannns 662

Su LOSUIGEI ...ttt 664

5.1  Prifungsbereich: Verwaltungsbetriebswirtschaft ...........cc.ccooecceinniiinnecee 664

52  Priifungsbereich: Personalwesen .........ccoccviiiiiiiniiniiniiiiiiccie 667

5.3  Priifungsbereich: Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren ..................... 670

5.4  Priifungsbereich: Wirtschafts- und Sozialkunde ... 672

StichWOortverzeiCchmiS ... ee e e e e enes 677



