
Verwaltungsfachangestellte/r 

Arbeitszeit Vergütung (1. Jahr) Ausbildungsbeginn
39 h/Woche Ca. 1.220 € 01.08. 

Ausbildung 

 Dreijährige Ausbildung 
 die theoretische Ausbildung erfolgt am Rheinischen Studieninstitut für kommunale 

Verwaltung einmal wöchentlich und am Berufskolleg an der Lindenstraße im 
Blockunterricht 

 die praktische Ausbildung erfolgt in den verschiedenen Ämtern der Stadt 
Wermelskirchen 

Voraussetzungen 

 mindestens Realschulabschluss 
 gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 
 Verantwortungsbewusstsein 
 eine schnelle Auffassungsgabe 
 sicheres und bürgerfreundliches Auftreten 

Aufgaben 

 Büro- und Verwaltungsorganisation, Personalwesen, Haushalts-, Kassen- und 
Beschaffungswesen sowie Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft 

 vorbereiten von Entscheidungen unter Anwendung der einschlägigen 
Rechtsvorschriften beispielsweise in Bereichen der öffentlichen Sicherheit und 
Ordnung, im Kommunalrecht, Baurecht oder im Sozialhilferecht 

 Ansprechpartner für ratsuchende Bürgerinnen und Bürger, Organisationen und 
Unternehmen 

Berufsschule 

 Rheinstud 
Konrad-Adenauer-Str. 13 
50996 Köln – Rodenkirchen 
https://rheinstud.de/

 Berufskolleg an der Lindenstraße 
Lindenstraße 78 
50674 Köln 
https://www.bkal.de/ 

Was bieten wir unseren Azubis 

 Deutschlandticket 
 Laptop 
 30 Urlaubstage pro Jahr  
 Büchergeldzuschuss -  
 Sportangebote wie Yoga & Rückenkurse 

Kontakt 

Frau C. Halbach 
E-Mail: c.halbach@wermelskirchen.de
Telefonnummer: 02196 – 710 111 
Telegrafenstraße 29-33 
42929 Wermelskirchen 


