
AUSBILDUNG 
VERWALTUNGS-
FACHANGESTELLTE*R
(M/W/D)

Wir bieten Dir:

•  Du erhältst Unterstützung bei der 
Vereinbarkeit von Beruf und Fa-
milie durch flexible Arbeitszeiten.

•  Du kannst auf vielfältige Angebo-
te aus dem Betrieblichen Gesund-
heitsmanagement zugreifen.

• 30 Tage Urlaubsanspruch
•  Du erhältst vermögenswirksame 

Leistungen.

•  Bezahlung nach dem TVAöD:
1. Jahr 1.293,26 €/brutto
2. Jahr 1.343,20 €/brutto
3. Jahr 1.389,02 €/brutto

•  Du bekommst eine Abschluss-
prämie in Höhe von 400 € für das 
erfolgreiche Bestehen der 
Abschlussprüfung (Erstversuch).

Das erwartet Dich:

• ��Vereinbarkeit von Familie und
Beruf

• �Krisenfester, interessanter und
vielseitiger Beruf

• �Abwechslungsreiche Ausbildung

• �Du lernst Einrichtungen und Zu-
sammenhänge des wirtschaft-
lichen, sozialen und politischen
Lebens kennen und Rechtsvor-
schriften richtig anzuwenden.

• �Eine aussichtsreiche berufliche
Perspektive für die Zukunft.

Was Du mitbringst:

• ��Mittlere Reife oder einen höheren
Schulabschluss

• �Hohes Maß an Eigeninitiative
und Selbständigkeit

• �Rasche Auffassungsgabe und
Flexibilität

• �Motivation und Interesse, sich
einzubringen

Rahmen der Ausbildung:

• �Die Ausbildungsdauer beträgt
3 Jahre

• �Einmal in der Woche Unterricht
am Rheinischen Studieninstitut
in Köln

• �Blockunterricht am Ludwig-
Erhard-Berufskolleg in Bonn

• Kontaktfreudigkeit

• Teamfähigkeit

• �Spaß daran haben, mit Gesetzen
zu arbeiten

• �Gute mündliche und schriftliche
Ausdrucksweise

• Gute MS-Office–Kenntnisse

Tätigkeitsschwerpunkte:

• �Eigenverantwortliche Sachbe-
arbeitung in der Verwaltung

• �Planung, Organisation und
Durchführung von Projekten

• �Organisationsmanagement, 
Finanzmanagement und
vieles mehr...

Da die Stadt Bad Honnef bedarfsgerecht ausbildet, besteht in der Regel im Anschluss die Möglichkeit einer 
Übernahme. 
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