
Als Verwaltungs-
fachangestellter  
(m/w/d)

hast du alles voll im Griff: 
Zahlen, Akten, Gesetze, 
Formulare 

		

AUSBILDUNG



Du bist ein echtes 
Organisationstalent. 
Freundlich und trotzdem 
diskret managst du 
vom Büro aus den Laden.

Verwaltungsfach-
angestellter 
(m/w/d)



Zahlen und 

		  Ordnung 	
sind deine Welt?
 

Du verfügst über eine gute 
mündliche und schriftliche 
Ausdrucksweise?

Du erkennst aber auch im 
richtigen Moment die Notwendigkeit 
der Verschwiegenheit.

Dann bringst du mit deiner 
Hochschulreife oder Fachober-
schulreife die Voraussetzungen 
für diese Ausbildung mit.
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Du beschäftigst dich 
mit Hilfe moderner
Kommunikationstechno-
logie mit der Auslegung 
und Anwendung von 
Rechtsvorschriften.

Du überwachst u. a. 
Zahlungseingänge und
leitest Mahnverfahren 
ein.
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Du hilfst bei der Vor-
bereitung und Erstellung 
von Bescheiden und 
sonstigem Schriftverkehr. 

Du erledigst Büro- und 
Verwaltungsarbeiten,
z. B. in der Buchhaltung, 
im Rechnungswesen
und in der Lohn- und 
Gehaltsabrechnung.
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Du bekommst einen 
Einblick in alle Bereiche
einer modernen 
Verwaltung.



32 
Tage Urlaub

ca. 1.360 €
bis ca. 1.460 €  
Vergütung im  
Monat

Stand 2026

 32 Tage
Urlaub
und 
Jahressonderzahlungen

Benefits
•	 Dienstlaptop
•	 Vermögenswirksame 	
	 Leistungen
•	 Gesundheitsbudget
•	 Fahrtkostenerstattung
 	 zur Berufsschule
•	 Zuschüsse zu 		
	 Lernmitteln und 	  	
	 Sportvereinsbeitrag

Theorie und 
Praxis
•	 Verwaltung in Viersen	
•	 Berufsschule in 	
	 Düsseldorf	
•	 Studieninstitut 	
	 Niederrhein (S.I.N.N.)  	
  	 in Mönchengladbach

Zum 
Abschluss
400 € Abschlussprämie  
und garantierte Über- 
nahme für ein Jahr nach 
deinem erfolgreichen 
Ausbildungsabschluss

Aufstiegs-
chancen
Fachspezifische 
Weiterbildungen
oder Studium

3 Jahre
Ausbildung

TVAöD
Bezahlung nach dem 
Tarifvertrag für 
Auszubildende des 
öffentlichen Dienstes
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Dein Blauer
Fußabdruck® 
als Verwaltungs-
fachangestellter
(m/w/d)

Gestalte mit uns die Zukunft – 
deine eigene 
und die deiner Region. 
 
Mit uns arbeitest du 
vom ersten Tag an 
für eine zukunftsfähige Umwelt – 
hinterlässt also 
jeden Tag positive Spuren:
 
deinen Blauen Fußabdruck.

Fo
to

: ©
 s

to
ck

.a
do

be
.c

om
/L

uk
as

 G
oj

da



Bewirb dich jetzt!
Schon überzeugt? 
Dann bewirb dich direkt:
www.niersverband.de		

Noch nicht sicher? 
Lerne unsere Berufe bei
einem Praktikum kennen.

Folge uns auf Instagram 
Für Einblicke in Ausbildung, Arbeits-
alltag und Team: @derniersverband

Noch Fragen?
Verena Fitzner hilft dir gerne weiter:
02162/3704-486
rekrutierung@niersverband.de
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