
VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE ·  ÜBUNGSHEFT

30 Aufgaben
mit Lösungen
Einstellungstest für die Ausbildung in der Verwaltung:
Staatsbürgerkunde, Recht, öffentlicher Dienst, Deutsch,
Rechnen und Logik – mit Erklärung zu jeder Aufgabe.

Eignungsdiagnostik nach DIN 33430 · profiling-institut.de

So nutzen Sie das Heft

1

Unter Zeitdruck üben

Stellen Sie einen Timer auf die
Richtzeit des Blocks.
Einstellungstests messen Tempo
und Genauigkeit zugleich.

2

Erst am Ende vergleichen

Kreuzen Sie einen ganzen Block
an und schlagen Sie erst dann
im Lösungsteil nach.

3

Lösungswege lesen

Auch bei richtigen Antworten:
Der beschriebene Weg ist oft der
schnellere.
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Staatsbürgerkunde
5 Aufgaben · Richtzeit ca. 4 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

1 Staatsaufbau

Aus wie vielen Bundesländern besteht die Bundesrepublik Deutschland?

A 13 B 14 C 16 D 18

2 Regierungsbildung

Wer wählt den Bundeskanzler?

A Das Volk direkt

B Der Bundesrat

C Der Bundespräsident

D Der Bundestag

3 Verfassungsorgane

Welche Aufgabe hat der Bundesrat?

A Er wählt den Bundespräsidenten allein

B Er beschließt den Haushalt der Kommunen

C Er kontrolliert die Gerichte

D Er vertritt die Länder bei der Gesetzgebung

4 Staatsoberhaupt

Wer ist das Staatsoberhaupt der Bundesrepublik Deutschland?

A Der Bundespräsident

B Der Präsident des Bundesverfassungsgerichts

C Der Bundeskanzler

D Der Bundestagspräsident

5 Rechtsprechung

Welches Gericht entscheidet darüber, ob ein Gesetz mit dem Grundgesetz vereinbar ist?

A Der Bundesgerichtshof

B Das Bundesverwaltungsgericht

C Das Bundesverfassungsgericht

D Der Europäische Gerichtshof



VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE · 30 AUFGABEN MIT LÖSUNGEN

Eignungsdiagnostik nach DIN 33430 · profiling-institut.de Seite 3

Recht und Verwaltung
5 Aufgaben · Richtzeit ca. 4 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

6 Geschäftsfähigkeit

Ab welchem Alter ist man in Deutschland unbeschränkt geschäftsfähig?

A 14 B 16 C 18 D 21

7 Strafrecht

Was bedeutet die Unschuldsvermutung?

A Bei Zweifeln entscheidet das Gericht frei

B Der Angeklagte muss seine Unschuld beweisen

C Bis zum rechtskräftigen Nachweis der Schuld gilt jeder als unschuldig

D Geständnisse sind unwirksam

8 Arbeitsrecht

Wie lange darf eine Probezeit im Arbeitsverhältnis höchstens dauern?

A 6 Monate B 9 Monate C 12 Monate D 3 Monate

9 Datenschutz

Was schützt die Datenschutz-Grundverordnung in erster Linie?

A Urheberrechte an Software

B Die Sicherheit von Netzwerken

C Betriebsgeheimnisse von Unternehmen

D Personenbezogene Daten natürlicher Personen

10 Staatsaufbau

Was bedeutet kommunale Selbstverwaltung?

A Gemeinden sind vom Land unabhängig

B Gemeinden dürfen eigene Gesetze erlassen

C Gemeinden erheben keine Steuern

D Gemeinden entscheiden örtliche Angelegenheiten eigenverantwortlich
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Öffentlicher Dienst
4 Aufgaben · Richtzeit ca. 3 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

11 Laufbahnen

Welcher Schulabschluss wird für den mittleren Dienst üblicherweise vorausgesetzt?

A kein Abschluss

B Hauptschulabschluss oder mittlerer Schulabschluss

C Fachhochschulreife

D abgeschlossenes Studium

12 Tarifrecht

Wofür steht die Abkürzung TVöD?

A Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst

B Tarifverband öffentlicher Dienstherren

C Tarifvereinbarung über Dienstzeiten

D Treuevertrag des öffentlichen Dienstes

13 Auswahlgrundsätze

Nach welchem Grundsatz werden Ämter im öffentlichen Dienst vergeben?

A nach Dienstalter

B nach Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung

C nach Bewerbungseingang

D nach Empfehlung des Dienstherrn

14 Bewerbungsverfahren

Was ist ein Vorbereitungsdienst?

A eine Probezeit im Angestelltenverhältnis

B der Ausbildungsabschnitt vor der Laufbahnprüfung

C eine Einarbeitungswoche

D ein Praktikum vor der Bewerbung
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Deutsch
6 Aufgaben · Richtzeit ca. 5 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

15 Welche Schreibweise ist richtig?

A Rhythmus B Rythmus C Rhytmus D Rythmuss

16 Welche Schreibweise ist richtig?

A Wiederspuch B Widerspuch C Widerspruch D Wiederspruch

17 Welche Schreibweise ist richtig?

A Adresse B Addresse C Adrese D Addrese

18 In welchem Satz stimmt die Kommasetzung?

A Wir brauchen Papier Stifte, Ordner und Umschläge.

B Wir brauchen Papier, Stifte Ordner und Umschläge.

C Wir brauchen Papier, Stifte, Ordner und Umschläge.

D Wir brauchen Papier, Stifte, Ordner, und Umschläge.

19 In welchem Satz stimmt die Kommasetzung?

A Sie lernt jeden Tag, um den Test zu bestehen.

B Sie lernt jeden Tag um den Test zu bestehen.

C Sie lernt, jeden Tag um den Test zu bestehen.

D Sie lernt jeden Tag um, den Test zu bestehen.

20 Welcher Satz ist richtig geschrieben?

A Wir treffen uns Heute abend.

B Wir treffen uns heute Abend.

C Wir treffen uns heute abend.

D Wir treffen uns Heute Abend.

Verwaltungsrechnen
5 Aufgaben · Richtzeit ca. 4 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

21 Prozentwert berechnen.

15 % von 240 = ?

A 36 B 42 C 48 D 60



VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE · 30 AUFGABEN MIT LÖSUNGEN

Eignungsdiagnostik nach DIN 33430 · profiling-institut.de Seite 6

22 Vom vermehrten Grundwert zurückrechnen.

Nach einer Erhöhung um 20 % kostet ein Artikel 96 Euro. Was kostete er vorher?

A 76,80 Euro B 80 Euro C 84 Euro D 86,40 Euro

23 Skonto abziehen.

Eine Rechnung über 850 Euro wird mit 2 % Skonto bezahlt. Welcher Betrag wird überwiesen?

A 816 Euro B 828 Euro C 833 Euro D 838 Euro

24 Rückgang in Prozent.

Ein Preis sinkt von 250 auf 200 Euro. Um wie viel Prozent ist er gesunken?

A 8 % B 12 % C 16 % D 20 %

25 Haushaltsmittel.

Von einem Ansatz über 250.000 Euro sind 62 % verausgabt. Welcher Betrag ist das?

A 140.000 Euro B 148.000 Euro C 150.000 Euro D 155.000 Euro

Logik
5 Aufgaben · Richtzeit ca. 4 Minuten (45 Sekunden je Aufgabe)

26 Welche Zahl setzt die Reihe fort?

1  2  4  7  11  16  ?

A 22 B 23 C 24 D 25

27 Welche Zahl setzt die Reihe fort?

5  8  12  17  23  30  ?

A 32 B 35 C 38 D 41

28 Welche Zahl setzt die Reihe fort?

5  12  19  26  33  40  ?

A 45 B 47 C 49 D 51

29 Ergänzen Sie die Analogie.

Hammer : Werkzeug = Hemd : ?

A Stoff B Schrank C Knopf D Kleidung
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30 Ergänzen Sie die Analogie.

Fehler : Korrektur = Schaden : ?

A Versicherung B Werkstatt C Reparatur D Unfall
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Lösungen und Lösungswege
Vergleichen Sie erst, wenn ein ganzer Block bearbeitet ist. Lesen Sie auch die Erklärung, wenn Ihre Antwort richtig war – der
Rechenweg ist oft schneller als Ihrer.

STAATSBÜRGERKUNDE

1 C – 16
Seit der Wiedervereinigung 1990 sind es 16 Länder – elf alte und fünf neue.

2 D – Der Bundestag
Der Bundestag wählt den Bundeskanzler auf Vorschlag des Bundespräsidenten. Eine Direktwahl durch das Volk
gibt es nicht.

3 D – Er vertritt die Länder bei der Gesetzgebung
Im Bundesrat wirken die Landesregierungen an der Gesetzgebung des Bundes mit. Den Bundespräsidenten
wählt die Bundesversammlung.

4 A – Der Bundespräsident
Der Bundespräsident vertritt den Staat nach außen. Die Regierungsgeschäfte führt der Bundeskanzler.

5 C – Das Bundesverfassungsgericht
Das Bundesverfassungsgericht in Karlsruhe. Der Bundesgerichtshof ist die höchste Instanz in Zivil- und
Strafsachen.

RECHT UND VERWALTUNG

6 C – 18
Mit 18 Jahren. Zwischen 7 und 17 ist man beschränkt geschäftsfähig, Rechtsgeschäfte brauchen dann die
Zustimmung der Eltern.

7 C – Bis zum rechtskräftigen Nachweis der Schuld gilt jeder als unschuldig
Niemand muss seine Unschuld beweisen – die Schuld muss nachgewiesen werden. Der Grundsatz steht in der
Europäischen Menschenrechtskonvention und prägt die Strafprozessordnung.

8 A – 6 Monate
Höchstens sechs Monate. In dieser Zeit gilt eine verkürzte Kündigungsfrist von zwei Wochen.

9 D – Personenbezogene Daten natürlicher Personen
Sie regelt den Umgang mit personenbezogenen Daten und gibt Betroffenen Rechte auf Auskunft, Berichtigung
und Löschung.

10 D – Gemeinden entscheiden örtliche Angelegenheiten eigenverantwortlich
Artikel 28 des Grundgesetzes garantiert den Gemeinden, alle Angelegenheiten der örtlichen Gemeinschaft im
Rahmen der Gesetze selbst zu regeln.

ÖFFENTLICHER DIENST

11 B – Hauptschulabschluss oder mittlerer Schulabschluss
Für den mittleren Dienst genügt in der Regel ein Hauptschulabschluss mit abgeschlossener Berufsausbildung
oder ein mittlerer Schulabschluss. Der gehobene Dienst verlangt Fachhochschulreife oder Abitur, der höhere
Dienst ein abgeschlossenes Studium.

12 A – Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst
Der Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst gilt für Bund und Kommunen. Für die Länder gilt der TV-L.

13 B – nach Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung
Artikel 33 Absatz 2 des Grundgesetzes schreibt die Bestenauslese vor: Jeder hat nach Eignung, Befähigung und
fachlicher Leistung gleichen Zugang zu jedem öffentlichen Amt. Genau daraus leiten sich die standardisierten
Auswahlverfahren ab.
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14 B – der Ausbildungsabschnitt vor der Laufbahnprüfung
Der Vorbereitungsdienst ist die Ausbildung im Beamtenverhältnis auf Widerruf und endet mit der
Laufbahnprüfung. Wer sie besteht, wird in der Regel in das Beamtenverhältnis auf Probe übernommen.

DEUTSCH

15 A – Rhythmus
Rhythmus hat zwei h: Rh am Anfang und th in der Mitte. Das Wort stammt aus dem Griechischen und gehört zu
den häufigsten Fehlerwörtern in Tests.

16 C – Widerspruch
wider bedeutet gegen, wieder bedeutet erneut. Ein Widerspruch richtet sich gegen etwas und wird deshalb ohne
e geschrieben.

17 A – Adresse
Im Deutschen mit einem d und zwei s. Das doppelte d stammt aus dem Englischen (address) und ist im
Deutschen falsch.

18 C – Wir brauchen Papier, Stifte, Ordner und Umschläge.
In einer Aufzählung trennt das Komma die Glieder. Vor und sowie oder steht in einer einfachen Aufzählung kein
Komma.

19 A – Sie lernt jeden Tag, um den Test zu bestehen.
Infinitivgruppen, die mit um, ohne, statt, anstatt, außer oder als eingeleitet werden, müssen durch ein Komma
abgetrennt werden.

20 B – Wir treffen uns heute Abend.
Tageszeiten nach heute, gestern oder morgen sind Nomen und werden großgeschrieben: heute Abend, gestern
Mittag. Das Adverb heute selbst bleibt klein.

VERWALTUNGSRECHNEN

21 A – 36
10 % sind 24, 5 % sind 12. Zusammen 36.

22 B – 80 Euro
96 entspricht 120 %. 96 : 1,2 = 80 Euro. Der häufigste Fehler ist, 20 % von 96 abzuziehen.

23 C – 833 Euro
2 % von 850 sind 17 Euro. 850 - 17 = 833 Euro.

24 D – 20 %
Der Rückgang beträgt 50. 50 : 250 = 0,2, also 20 %. Bezugsgröße ist immer der alte Wert.

25 D – 155.000 Euro
250.000 × 0,62 = 155.000 Euro.

LOGIK

26 A – 22
Die Abstände verändern sich gleichmäßig: +1, +2, +3, +4, +5. Der nächste Abstand ist +6: 16 + 6 = 22.

27 C – 38
Die Abstände verändern sich gleichmäßig: +3, +4, +5, +6, +7. Der nächste Abstand ist +8: 30 + 8 = 38.

28 B – 47
Jede Zahl ist um 7 größer als die vorherige. 40 + 7 = 47.

29 D – Kleidung
Der Hammer ist ein Werkzeug, das Hemd ein Kleidungsstück. Stoff ist das Material, der Knopf ein Teil.
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30 C – Reparatur
Problem und Behebung: Ein Fehler wird korrigiert, ein Schaden repariert. Der Unfall wäre die Ursache des
Schadens.
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So geht es weiter

Im Trainer weiter üben – kostenlos

Der Trainer für Verwaltungsfachangestellte zieht bei jedem Durchgang neue Aufgaben aus 92 Aufgaben
in sieben Bausteinen, stoppt die Zeit und erklärt jede Lösung. Einstellbar auf Kommunal-, Landes- und
Bundesverwaltung, Kammern und Kirche.

Zum Trainer für Verwaltungsfachangestellte

Gezielt die Schwachstelle trainieren

Eigene Trainer für Mathe, Logik, Allgemeinwissen, Konzentration sowie Diktat und Rechtschreibung.
Dazu die Seiten zum dualen Studium und zum Auswahlverfahren der Polizei.

Zu den Themen-Trainern

Wissen, wo Sie wirklich stehen

Ein Übungstest zeigt Trainingsbedarf, aber keine Eignung. Wenn Sie wissen wollen, welche Laufbahn zu
Ihren Fähigkeiten passt – oder nach einer Absage einen Plan B brauchen –, hilft eine normierte Testung
mit Auswertungsgespräch. Das Erstgespräch ist kostenlos.

Kostenloses Erstgespräch vereinbaren

Vautierstraße 85 · 40235 Düsseldorf · +49 211 9252 9491 · kontakt@profiling-institut.de

Die Aufgaben sind Übungsaufgaben im Stil gängiger Auswahltests. Sie ersetzen keinen normierten Test und erlauben keine Aussage über Ihre Eignung.

https://www.profiling-institut.de/einstellungstest/verwaltungsfachangestellte/
https://www.profiling-institut.de/einstellungstest/
https://www.profiling-institut.de/kontakt/

