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„Der Start in Deine berufliche Zukunft!“ 
 
 

Ausbildung zum 
 

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 
 

 
Du hast Freude am Umgang mit Menschen, bist 
offen sowie freundlich und suchst einen             
abwechslungsreichen Beruf mit vielfältigen             
Aufgaben? Dann bist Du bei uns genau richtig!  
 
Die Verbandsgemeinde Konz bietet Dir eine           
vielseitige Ausbildung in einer modernen Kom-
munalverwaltung, bei der Du die Aufgaben der 
öffentlichen Verwaltung in Praxis und Theorie 
kennenlernst.  
 
 
 

 
Inhalt der Ausbildung 
 

Als Verwaltungsfachangestellte/r lernst Du die vielfältigen Aufgabenbereiche der kommunalen 
Verwaltung kennen. 
Tagtäglich wenden sich Bürgerinnen und Bürger an die Verwaltung: Melden sich nach einem 
Umzug um, beantragen einen neuen Personalausweis, schließen eine Ehe, zeigen die Geburt 
eines Kindes oder einen Sterbefall an. Darüber hinaus werden Bauanträge bearbeitet, Grund-
stücke gekauft, Rentenanträge gestellt und Gewerbeanmeldungen vorgenommen. Auch die 
Bearbeitung von Schriftverkehr, Rechnungen und Mahnungen gehört zu den Aufgaben einer 
modernen Verwaltung – all dies zeigt: Verwaltung hat viel mit Menschen zu tun und ist alles 
andere als langweilig. 
 
Die 3-jährige Ausbildung gliedert sich in einen praktischen Teil bei der Verbandsgemeinde-    
verwaltung Konz sowie einen theoretischen Teil. Der theoretische Unterricht findet im Block-
unterricht an der Berufsbildenden Schule in Gerolstein statt. Zusätzlich nimmst Du im                 
3. Ausbildungsjahr regelmäßig am dienstbegleitenden Unterricht des Kommunalen                  
Studieninstitut Trier – Institutsabteilung Bitburg – teil. 
 
 
Ausbildungsschwerpunkte sind: 
 

➢ Deutsch 
➢ Sozialkunde 
➢ Privatrecht 
➢ Kommunalrecht 
➢ Allgemeines Verwaltungsrecht 
➢ Personal- und Organisationswesen 
➢ Finanzwesen  
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Während Deiner Ausbildung lernst Du alle Fachbereiche innerhalb der Verbandsgemeinde-
verwaltung Konz kennen und kommst im Bürgerbüro, der Bauverwaltung, dem Standesamt 
und dem Sozialamt, der Schulverwaltung, der Verbandsgemeindekasse, dem Personalbüro 
und vielen anderen Bereichen zum Einsatz. 
 
Deine Arbeitszeit beträgt 39 Stunden wöchentlich. Dein Ausbildungsentgelt und deine Arbeits-
zeit richten sich nach den Vorschriften des Tarifvertrags für Auszubildende des öffentlichen 
Dienstes (TVAöD). 
 
 
Arbeitszeit und Verdienst 
 
Während Deiner Ausbildung erhältst Du eine monatliche Ausbildungsvergütung, sie beträgt 
(Stand: Mai 2026): 
 

➢ 1. Ausbildungsjahr  1.368,26 € brutto 
➢ 2. Ausbildungsjahr  1.418,20 € brutto 
➢ 3. Ausbildungsjahr  1.464,02 € brutto 

 
 
Ausbildungsbeginn: 
 
01. August 2027 
 
 
Wir erwarten: 
 

➢ Mindestens einen guten Sekundarabschluss I 
➢ Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik 
➢ Eine fundierte Allgemeinbildung 
➢ Spaß am Erlernen von Rechts- und Verwaltungsvorschriften 
➢ Kenntnisse im Umgang mit dem Computer, gutes Tastaturschreiben und Grundkennt-

nisse in MS-Office (Word, Excel, Outlook) 
➢ Aufgeschlossenheit 
➢ Freundlichkeit und Freude am Umgang mit Menschen 
➢ Freude am Lernen und der Arbeit im Team 
➢ Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit 

 
Sollten wir Dein Interesse für diesen abwechslungsreichen Beruf geweckt haben, freuen wir 
uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und letztem Schulzeugnis. Bitte sende uns Deine 
Unterlagen an die:  
 

Verbandsgemeindeverwaltung Konz 
Fachbereich 1.3 / Personal 
Am Markt 11, 54329 Konz 

e-mail: ausbildung@konz.de 

 

Hinweis zu Bewerbungen per e-mail: 
Bei Bewerbungen per e-mail sind alle Anlagen in einer pdf-Datei zusammenzufassen!  
Wir bitten dies unbedingt zu beachten. Sonstige Dateiformate werden nicht akzeptiert! 

 
 

Für Rückfragen stehen Dir unsere MitarbeiterInnen der Personalabteilung jederzeit gerne zur 
Verfügung – Telefon: 06501 83-1306 oder 83-1303. 

 
Bitte keine Originale und keine Mappen einreichen –  Bewerbungsunterlagen werden 

nicht zurückgesandt! 
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