
Deine Ausbildung 
zur/zum 

Verwaltungsfach-
angestellten bei der 
Verbandsgemeinde-

Auszubildende… 

 

 ...beraten BürgerInnen, or-

ganisieren und erledigen 

Verwaltungsaufgaben 

 ...planen und organisieren 

Arbeitsprozesse in ihrem 

Aufgabenbereich 

 ...ermitteln Sachverhalte 

und wenden Rechtsvor-

schriften bei der Erledigung 

ihrer Aufgaben an 

 ...wirken mit bei der Erstel-

lung und Ausführung von 

Haushaltsplänen 

 ...bearbeiten Zahlungsvor-

gänge 

 ...helfen beim Erstellen von 

Ausweisdokumenten 

 ...unterstützen beim Bear-

beiten von Personalangele-

Unser Ausbildungsleiter und 

Ansprechpartner: 

Herausgeber 

 

Verbandsgemeindeverwaltung Wissen 

Rathausstraße 75 

57537 Wissen 

 02742/939-0 

Beispiele für Aufgaben 

einer / eines 

Verwaltungsfachange-

stellten in der Ausbildung 

Wenn Ihr noch Fragen habt, stehen wir 

Euch gerne zur Verfügung.  

Sprecht oder ruft uns an! 

__________________________________  

Wir haben dein Interesse geweckt? 

Dann sende uns deine Bewerbung mit den 

üblichen Unterlagen an die Verbandsge-

meindeverwaltung oder per Email an  

bewerbung@rathaus-wissen.de.  

Besuchszeiten: 

Montag - Freitag:   8.30-12.00 Uhr 

Montag + Mittwoch: 14.00-16.00 Uhr 

Donnerstag:  14.00-18.00 Uhr 

Zusätzliche Termine nach Vereinbarung. 

Frau Silvia Weller 

 02742/939-112 

 02742/939-212 

 @ silvia.weller@rathaus-wissen.de 

Herr Klaus Becher 

 02742/939-110 

 02742/939-210 

 @ klaus.becher@rathaus-wissen.de  

http://www.wissen.eu/index.phtml?La=1&sNavID=1638.126&mNavID=1638.2&object=med|1638.477.1.r


Praktikum 
 
Um Einblicke in das Berufsbild der / des Ver-

waltungsfachangestellten zu erhalten, be-

steht jederzeit die Möglichkeit, im Rathaus 

ein Praktikum zu absolvieren. 

Wie geht es weiter nach der 

Ausbildung? 
 

 bei gutem Abschluss und freier Stelle 

im Stellenplan eröffnet sich die Chance 

zur Übernahme in ein Beschäftigungs-

verhältnis 

 bei besonderer Eignung besteht die 

Möglichkeit der Zulassung zur Fortbil-

dung am Studieninstitut Koblenz 

(Angestelltenlehrgang II) mit dem Ab-

schluss Verwaltungsfachwirt / Verwal-

tungsfachwirtin 

 soweit in der Verwaltung Bedarf be-

steht, ist auch eine Ausbildung zur Be-

amtin / zum Beamten des mittleren 

Dienstes (2 Jahre an der Zentralen Ver-

waltungsschule Mayen) oder  

 des gehobenen Dienstes (3 Jahre an 

der  FHÖV Mayen)  mög l i ch 

Ausbildungsvergütung 
 
Die Vergütung (brutto) richtet sich nach dem 

Ausbildungsvergütungstarifvertrag und be-

trägt derzeit im  

1. Ausbildungsjahr: 1.068,26  € 

2. Ausbildungsjahr: 1.118,20  € 

3. Ausbildungsjahr: 1.164,20  €. 

Wie sind meine Arbeitszeiten? 
 
In der Ausbildung habt ihr eine flexible Ar-

beitszeit. Das bedeutet, dass die Dienstzeit 

zwischen 7:00 Uhr und 8:30 Uhr morgens 

beginnt und zwischen 16:00 Uhr und 19:00 

Uhr endet. Die wöchentliche Arbeitszeit be-

trägt 39 Stunden. Da aber freitags nachmit-

tags unsere Verwaltung geschlossen bleibt, 

müsst ihr an den übrigen Werktagen entspre-

chend Mehrarbeit leisten, um die dadurch 

entfallenden  Stunden herauszuarbeiten. 

Urlaub 
 
Während der Ausbildung habt ihr einen Urlaubs-

anspruch von 30 Tagen im Jahr. 

Wir bieten:  
 

 Einen interessanten und abwechs-

lungsreichen Arbeitsplatz 

 Ein gutes Betriebsklima in einem quali-

fizierten und engagierten Team 

 Flexible Arbeitszeiten 

 Übernahmemöglichkeiten nach erfolg-

reicher Ausbildung 

Ablauf der Ausbildung 

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und erfolgt 

im dualen System. Dies umfasst praktische 

Ausbildungsabschnitte in der Verbandsge-

meindeverwaltung und eine 3-monatige 

Gastausbildung bei der Stadtwerke Wissen 

GmbH. Die theoretische Ausbildung erfolgt 

teils in der Berufsbildenden Schule und 

teils im Kommunalen Studieninstitut. 

Dein Profil:  
 

 Erfolgreicher Sekundarabschluss I oder 

(Fach-) Hochschulreife 

 Wichtige Fächer sind Sozialkunde, 

Deutsch und Mathematik. 

 Freundlichkeit und Zuverlässigkeit 

 Eigenständigkeit und Engagement 

 Interesse und Teamfähigkeit  
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