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Was machen Verwaltungsfachangestellte? 

Autos an- und abmelden, Gesundheitszeugnisse, Bau-

genehmigungen und BaföG beantragen – für all diese 

Dinge geht man zur Kreisverwaltung. Dort kümmern 

sich Verwaltungsfachangestellte um alle Anträge, Geneh-

migungen oder auch Urkunden. Sie kennen die Gesetze 

und wissen, wie sie dem/der Bürger/-in helfen können. 

Die Einsatzmöglichkeiten für Verwaltungsfachangestellte 

sind sehr breit gefächert.

Ob im Ordnungs- oder Finanzwesen, in der Personal-

verwaltung oder im Veterinärbereich; überall gibt es 

Einsatzbereiche für diesen Beruf.

Verwaltungsfachangestellte:

•	 beraten Bürger/-innen und Organisationen 

•	 erledigen Verwaltungsaufgaben kundenorientiert und 

nach Gesichtspunkten der Wirtschaftlichkeit 

•	 arbeiten mit Kollegen/Kolleginnen verschiedener Be-

hörden zusammen 

•	 beschaffen und bewirtschaften Material und langlebige 

Wirtschaftsgüter nach ökonomischen und ökologischen 

Gesichtspunkten 

•	 planen und organisieren Arbeitsprozesse in ihrem 

Aufgabenbereich 

•	 bearbeiten Vorgänge mit Hilfe moderner Informations- 

und Kommunikationssysteme 

•	 erheben, verarbeiten und werten Daten aus, ermitteln 

Sachverhalte und wenden Rechtsvorschriften an 

•	 bearbeiten Personalangelegenheiten und berechnen 

Entgelte 

•	 wirken bei der Erstellung und Ausführung von Haus-

halts- und Wirtschaftsplänen mit und bearbeiten 

Zahlungsvorgänge 

•	 übernehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungs-

wesen 

Für wen ist der Job geeignet?

Bewerber/-innen sollten:

•	 gerne Texte formulieren und Briefe schreiben 

•	 Verantwortung übernehmen 

•	 zuverlässig sein 

•	 sorgfältig arbeiten 

•	 Spaß an der Arbeit am Computer haben 

•	 gerne mit Menschen umgehen 

Was ist besonders gut?

•	 abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben 

•	 Beratung von Bürgern/Bürgerinnen und Unternehmen
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Wie ist die Ausbildung aufgebaut?

Zugangsvoraussetzung:

Der Rhein-Erft-Kreis erwartet mindestens den Haupt-

schulabschluss. Gute Kenntnisse in Mathematik und 

Rechtschreibung sind von Vorteil. Die Ausbildung zum 

Verwaltungsfachangestellten dauert drei Jahre und fin-

det neben praktischen Abschnitten in der Verwaltung 

sowohl in der Berufsschule als auch am Rheinischen 

Studieninstitut statt.

Ausbildungsvergütung:

Die Höhe der Ausbildungsvergütung erfahren sie bei der 

Ausbildungsleitung des Rhein-Erft-Kreises.

Was kann ich aus dem Beruf später einmal machen?

Eine berufliche Ausbildung ist der erste Schritt ins Berufs-

leben. Lehrgänge werden z.B. zu EDV-Anwendungen im 

kaufmännisch-betriebswirtschaftlichem Bereich, spezi-

eller Bürokommunikation, Rechnungswesen oder auch 

Buchführung und Bilanz angeboten (externe Seminare). 

Folgende Weiterbildungen sind je nach  

landesrechtlicher Regelung möglich:

•	 Verwaltungsfachwirt/-in 

•	 Verwaltungsbetriebswirt/-in 

Anschrift und Einstellungstermin:

Die Einstellung erfolgt am 01.08. jeden Jahres. 

Rhein-Erft-Kreis, Der Landrat 

Personalamt 

Willy-Brandt-Platz 1 

50126 Bergheim 

Internet: www.rhein-erft-kreis.de

Auskunft: 

Manuela Thorenz 

Tel.: 0 22 71/83-1130 

E-Mail: manuela.thorenz@rhein-erft-kreis.de

Dagmar Mülhens 

Tel.: 0 22 71/83-1131 

E-Mail: dagmar.muelhens@rhein-erft-kreis.de
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