
Verwaltungsfachangestellte 
(Fachrichtung Kommunalverwaltung) 

 
Das Berufsbild 
 
Verwaltungsfachangestellte in der Kommunalverwaltung verstehen sich in erster Linie 
als Dienstleister/innen in einer modernen Kommunalverwaltung. Die rechtliche und 
praktische Ausbildung befähigen sie, in allen Sachgebieten der Kommunalverwaltung 
eigenverantwortlich zu handeln.  
 
Verwaltungsfachangestellte: 

 beraten Bürger und Organisationen, 

 erledigen Verwaltungsaufgaben kundenorientiert und nach Gesichtspunkten 
der Wirtschaftlichkeit, 

 arbeiten mit Kollegen verschiedener Behörden 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 Haushalts- und 
Wirtschaftsplänen mit und bearbeiten Zahlungsvorgänge, 

 übernehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen.  
 
Der Ausbildungsablauf 
 
Die dreijährige Ausbildung findet in den verschiedenen Sachgebieten des Deich- und 
Hauptsielverbandes Dithmarschen sowie in einem bestimmten Abschnitt in einer 
Amts-/Stadtverwaltung statt. Im Wechsel dazu wird Berufsschulunterricht in Blockform 
erteilt. Die erforderlichen Kenntnisse und Fähigkeiten werden darüber hinaus im 
Rahmen einer zusätzlichen regelmäßigen theoretischen betrieblichen Unterweisung 
beim Kreis Dithmarschen und in Lehrgängen an der Verwaltungsakademie 
Bordesholm vermittelt. 
 
Weitere Informationen erhalten Sie unter www.vab-sh.de  
 
Das Anforderungsprofil 
 
Wenn dieser Ausbildungsberuf Ihr Interesse geweckt hat und Sie 
 

 selbständig arbeiten können, aber auch Freude an der Arbeit im Team haben, 

 ein gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen besitzen, 

 eine gute Allgemeinbildung haben, 

 zielorientiert arbeiten können 

 und über einen mittleren Schulabschluss verfügen, 
 
dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  
 
Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit 
Handicap nach Maßgabe der gesetzlichen Vorgaben vorrangig berücksichtigt. 
 

http://www.vab-sh.de/

