
Jenny Müller (Verwaltungsfachangestellte im 1. Ausbildungsjahr) 

Für mich ist es ein neuer Lebensabschnitt! 
 

 
Mit dem 01. September 2015 verbinde ich weitaus mehr 
als nur meinen ersten Ausbildungstag als Verwaltungs-
fachangestellte beim Landeswohlfahrtsverband Hessen.  
 
Für mich hat in diesem Moment ein komplett neuer Le-
bensabschnitt begonnen. Eine Menge Verantwortung, 
vielfältige Tätigkeiten und selbstständiges Arbeiten ka-
men auf mich zu. Ich knüpfte in den ersten Tagen un-
fassbar viele neue Kontakte und wurde direkt mit in die 
Arbeit einbezogen. 
 
Meinen ersten Ausbildungsabschnitt begann ich im 
Funktionsbereich Aus- und Fortbildung. Hier werden 
verschiedene Fortbildungsveranstaltungen bearbeitet, 
Reisekosten abgerechnet und Auszubildende finden bei 
Fragen oder Problemen immer einen Ansprechpartner.  

 
Von Bewerbungsverfahren bis Reisekostenanträge 
Meine ersten Aufgaben bestanden darin, mich um die eingehenden Bewerbungen zu küm-
mern, indem ich alle wichtigen Informationen notierte, Zeugnisse auswertete und Briefe an-
fertigte, um die einzelnen Bewerber zu kontaktieren. Bereits an meinem ersten Arbeitstag 
lernte ich viel Interessantes und Neues. Richtig spannend fand ich es, zu sehen, wie viel Ar-
beit hinter einem Bewerbungsverfahren steckt und auf welche Details besonders geachtet 
wird. Auch in die weiteren Tätigkeiten der Aus- und Fortbildung bekam ich Einblicke. Ich 
schaute Reisekostenanträge nach, kontaktierte Teilnehmer einer Fortbildung, kümmerte 
mich um die rechtzeitige Abgabe der Ausbildungsnachweise und lernte damit verbunden 
viele nützliche Befehle in Word und Excel kennen. 
 
Fast täglich etwas Neues 
Besonders gut gefällt mir, dass die Ausbildung beim LWV fast täglich etwas Neues zu bieten 
hat. Büroarbeit ist in meinen Augen alles andere als eintönig, da man immer wieder mit un-
terschiedlichen Fällen zu tun hat. Die Kombination aus Teamarbeit und selbstständigem Er-
ledigen der Aufgaben macht den Alltag sehr abwechslungsreich. Der Wechsel in das Arbeits-
leben war für mich ein sehr großer und aufregender Schritt, der definitiv frischen Wind in 
meinen eher eintönigen Tagesablauf gebracht hat. 
 
Ich freue mich schon sehr auf die kommende Zeit - auf weitere Mitarbeiter, neue Aufgaben 
und viele Herausforderungen, welche ich hoffentlich gut meistern werde.  


