
Verwaltungsfachangestellte*r 

 
Auf dich wartet eine interessante Ausbildung in verschiedenen Fachbereichen der 

Gemeindeverwaltung, eine theoretische Ausbildung am Erich-Gutenberg-Berufskolleg in 

Bünde (für nähere Informationen siehe www.egb-buende.de) und eine dienstbegleitende 

Unterweisung in Minden, durchgeführt vom Studieninstitut Westfalen-Lippe (für nähere 

Informationen siehe www.stiwl.de). 

 

Nach der dreijährigen Ausbildung bieten sich dir vielfältige Einsatzmöglichkeiten in 

unterschiedlichen Fachbereichen der Gemeindeverwaltung. Aufgrund deiner breiten 

Qualifikation bist du nicht auf einen Bereich beschränkt, sondern kannst in deinem Berufsleben 

immer wieder in neue Tätigkeitsfelder einsteigen. Aufstiegschancen bieten sich durch den 

Besuch des 2. Angestelltenlehrganges.  

 

Einstellungsvoraussetzung 

 Mindestens die allgemeine Fachoberschulreife 

 

Ausbildungsdauer 

 3 Jahre, beginnend in der Regel zum 01. August des Einstellungsjahres 

 

Ausbildungsinhalte 

 Erarbeiten von Verwaltungsentscheidungen auf der Grundlage von Bundes- und 

Landesgesetzen sowie kommunalem Ortsrecht 

 Verwaltungsaufgaben unterschiedlicher kommunaler Bereiche 

 Kunden- und dienstleistungsorientierte Betreuung von Organisationen, Unternehmen 

und Rat suchenden Bürgerinnen und Bürgern 

 Bearbeiten von Buchungs- und Zahlungsvorgängen im Haushalts-, Kassen- und 

Rechnungswesen 

 

Darüber hinaus solltest Du mitbringen 

 Interesse an der Arbeit mit Rechtsvorschriften und einer digitalen Weiterentwicklung 

der Verwaltung 

 eine sachorientierte strukturierte Arbeitsweise 

 guten schriftlichen und mündlichen Ausdruck 

 Offenheit, Hilfsbereitschaft und Spaß an der Arbeit im Team 

 

Vergütung (Stand: 01.04.2022) 

1. Ausbildungsjahr: 1068,26 Euro/ Monat 

2. Ausbildungsjahr: 1118,20 Euro/ Monat 

3. Ausbildungsjahr: 1164,02 Euro/ Monat 

zzgl. Jahressonderzahlung und vermögenswirksame Leistungen 

 

Informationen über die Ausbildung erteilt: 

Monika Rieke, unter Tel. 05744/ 9315 111 oder E-Mail monika.rieke@huellhorst.de. 

mailto:monika.rieke@huellhorst.de

