
Verwaltungs-
fachangestellte/r

Typen gesucht!
Bist du einer?



Ausbildungsdauer
Drei Jahre (01.08. – 31.07.)

Ausbildungsinhalte
Richten sich nach der Verordnung über die Berufsausbildung
zum/zur Verwaltungsfachangestellten, u. a.

•	 Arbeitsorganisation und bürowirtschaftliche Abläufe
•	 Kommunikation und Kooperation
•	 Verwaltungsbetriebswirtschaft 
•	 Personalwesen
•	 Allgemeines Verwaltungsrecht

Einsatzorte

•	 Verbandsgemeindeverwaltung Daun
•	 Berufsbildende Schule Vulkaneifel in Gerolstein
•	 Kommunales Studieninstitut Trier, Außenstelle Bitburg

Voraussetzungen

•	 mind. qualifizierter Sekundarabschluss I
•	 Interesse an gesellschaftspolitischen Themen, juristischen Fragestellungen
	 und wirtschaftlichen Zusammenhängen
•	 gutes Ausdrucksvermögen, gute Umgangsformen und Kontaktfreude

Ausbildungsvergütung
Derzeit folgende Staffelung:

1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 € brutto
2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 € brutto
3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 € brutto

Urlaubsansprüche
30 Arbeitstage pro Kalenderjahr


