Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter
in der Kommunalverwaltung

Ausbildung im Uberblick

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalverwaltung verrichten allgemeine Biiro- und
Verwaltungsarbeiten des 6ffentlichen Rechts. Sie lernen wahrend der Ausbildung alle bei der
Gemeinde Bonen anfallenden Verwaltungsaufgaben kennen.

Ihr Tatigkeitsfeld ist sehr vielseitig, beispielsweise stehen Verwaltungsfachangestellte im
Publikumsverkehr den Biirgerinnen und Blirgern der Gemeinde Bonen direkt als Dienstleister zur
Verfligung, sie erstellen Haushaltsplane, bearbeiten Zahlungsvorgange, fiihren Personalakten und
rechnen die monatlichen Bezlige und Gehalter ab.

Die schulische Ausbildung erfolgt in Form von Blockunterricht am Hubertus-Schwartz-Berufskolleg in
Soest. Zusatzlich findet wahrend der praktischen Ausbildung eine wochentliche dienstbegleitende
Unterweisung am Studieninstitut flir kommunale Verwaltung Hellweg-Sauerland in Soest statt.

Einstellungsvoraussetzungen

Fachoberschulreife

Ausbildungsdauer

3 Jahre

Ausfiihrliche Informationen zum Ausbildungsberuf finden Sie unter:
www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufe/index.jsp




