
 

Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 

zum 01.08.2024 

 
BEWIRB DICH JETZT: 

 Bewerbung mit Lebenslauf und Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse  
 Bis zum 15.09.2023  
 Per E-Mail an bewerbung@daaden-herdorf.de 
 Weitere Informationen unter www.daaden-herdorf.de 

WIR BIETEN DIR: 

 Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Ausbildung   
 Einen interessanten Arbeitsplatz und schnelle Übernahme eigener Projekte  

im Rahmen der Ausbildung  
 Ein motiviertes, sympathisches und offenes Team  
 Eine Ausbildung mit direktem Bezug zu Deiner Gemeinde  
 Gute Übernahmemöglichkeiten im Anschluss an Deine Ausbildung 

DEINE AUFGABEN: 

 Beratung von Bürgern und Bearbeitung von deren Angelegenheiten  
 Bearbeitung von Personalangelegenheiten 
 Organisatorische und verwaltende Tätigkeiten 
 Ausstellen von Personalausweisen und Reisepässen 
 Mitarbeit am Standesamt (Vorbereitung von Eheschließungen usw.) 
 Bearbeitung von Bauanträgen  
 Mitarbeit bei der Erstellung von Bebauungsplänen  
 Kassen- und Rechnungswesen 
 Erhebung von Steuern, Gebühren und Beiträgen 

DEIN PROFIL: 

 Interesse sich in die vielfältigen und anspruchsvollen Aufgaben der 
Verbandsgemeindeverwaltung einzuarbeiten 

 Verständnis und Engagement für die Anliegen der Bürger  
 Grundkenntnisse in Microsoft Office  
 Zielstrebigkeit, Zuverlässigkeit und hohe Lernbereitschaft  

Art der Ausbildung 

 
 

Dual  
(Berufsschule + Betrieb) 

 
 

3 Jahre 

Dauer der Ausbildung 

Ausbildungsvergütung 

 
 

952 – 1.113 € 


