
Verwaltungsfachangestellte/r 
 
Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachgestellten im allgemeinen Verwaltungsdienst 
 
 
Voraussetzungen und Dauer der Ausbildung: 
 

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten im allgemeinen Verwaltungsdienst dauert 
drei Jahre. Schulische Qualifikation für diese Ausbildung ist die Fachoberschulreife. 
 
Verlauf und Inhalte der Ausbildung: 
 

Während der Ausbildung werden Sie in den wichtigsten Ämtern der Stadt Hilden eingesetzt, um 
so einen Überblick über die vielfältigen Aufgaben einer Stadtverwaltung zu erhalten. Dabei 
werden Ihnen in den einzelnen Ausbildungsstationen durch erfahrene Ausbilder/innen die für 
Ihren späteren Beruf notwendigen Kenntnisse vermittelt. 
Hierzu gehört im besonderen Maße auch der Service für die Bürgerinnen und Bürger. Die 
Auszubildenden lernen, Kunden der Stadtverwaltung Hilden zu beraten und ihnen bei ihren 
Anlegen zu helfen, jedoch auch in konfliktreichen Situationen einen Ausgleich zwischen 
verschiedenen Interessenlagen zu erreichen. Aus diesem Grund gehören neben dem Personal- 
und Finanzbereich der Verwaltung vor allem Ämter mit Publikumsverkehr wie das Sozial- oder 
das Ordnungsamt zu den Ausbildungsstationen. 
 
Neben der praktischen Ausbildung steht eine theoretische Ausbildung, welche am Studieninstitut 
für kommunale Verwaltung in Wuppertal stattfindet. In der theoretischen Ausbildung werden 
Kenntnisse in Verwaltungsrecht, Sozialrecht, Haushaltsrecht und anderen für Ihre Tätigkeit 
wichtigen Rechtsgebieten vermittelt. Daneben stehen Kurse in Bereichen wie 
Organisationstechnik oder Methodik auf dem Lehrplan. 
Weiterhin nehmen die Auszubildenden am Berufschulunterricht des Berufskollegs der Stadt 
Wuppertal teil. Die theoretische Ausbildung findet im Regelfall an zwei Tagen in der Woche 
praxisbegleitend statt. 
 
Abschluss der Ausbildung: 
 

Am Ende der Ausbildung steht eine schriftliche und mündliche Prüfung, mit deren Bestehen Sie 
die Fähigkeit zuerkannt bekommen, als Verwaltungsfachangestellte/r im Bereich des öffentlichen 
Dienstes zu arbeiten. 
 
Ausbildungsvergütung und späteres Gehalt: 
 

Während der Ausbildung wird abhängig vom Ausbildungsjahr eine Ausbildungsvergütung von 
687,- € bis 780,- € gezahlt.  
Nach Ende der Ausbildung beträgt das Anfangsgehalt derzeit rund 1.920,- €. 
 
Berufliche Aussichten: 
 

Die Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. -angestellter bietet den Einstieg in alle 
Tätigkeiten der öffentlichen Verwaltung.  
Der Einsatz erfolgt nach der Ausbildung als Sachbearbeiter/in vorrangig in Bereichen mit 
Publikumsverkehr. 
Durch die vielfältigen Aufgabengebiete des öffentlichen Dienstes besteht mit dieser Ausbildung 
die Möglichkeit, innerhalb der beruflichen Karriere sehr abwechslungsreiche Tätigkeiten zu 
übernehmen. Bei guter Leistung bestehen Beförderungsmöglichkeiten. 
 
Beratung: 
 

Falls Sie noch Fragen zu dieser Ausbildung haben wenden Sie sich bitte an: 
Frau Anke Maurer  (Ausbildungsleiterin der Stadt Hilden), 
Am Rathaus 1, 40721 Hilden, Tel.: 02103 / 72-166 
 


