
Verwaltungsfach-
angestellte/r
Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung

Ein anerkannter Ausbildungsberuf in der öffentlichen 
Verwaltung

Dieser Beruf bietet Ihnen viele Möglichkeiten!

Neugierig geworden?

Informieren Sie sich bei den Behörden und sonstigen 
öffentlichen Arbeitgebern über offene Ausbildungs-
stellen.

Ansprechpartner sind in erster Linie die Personalämter 
der 
▶ Landesbehörden
▶ Landkreise
▶ Städte
▶ Verwaltungsgemeinschaften
▶ Gemeinden 
▶ Zweckverbände.

Allgemeine Informationen zum Unterricht an der TVS 
erhalten Sie auch auf unserer Homepage

www.tvs-weimar.de

Zulassungsvoraussetzungen

Die Zulassungsvoraussetzungen zur Ausbildung 
richten sich nach den Anforderungen der jeweiligen 
Ausbildungsbehörde. In der Regel wird mindestens der 
Realschulabschluss gefordert. 

Weitere Informationen zum Beruf des/der 
Verwaltungsfachangestellten

www.berufenet.arbeitsagentur.de

www.bibb.de  
Die Themen ▶ Berufe ▶ „Berufesuche“
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Der Beruf „Verwaltungsfachange-
stellte/r“

In der Landes– oder Kommunalverwaltung arbeiten 
ist abwechslungsreicher, als Sie vielleicht vermuten. 
Verwaltungsfachangestellte haben einen interessanten 
Arbeitsplatz, der viel Kontakt mit Menschen, unter-
schiedlichste Arbeitsfelder und aussichtsreiche Pers-
pektiven für die Zukunft bietet.

Die Tätigkeit in der öffentlichen Verwaltung erfordert 
Verantwortungsbereitschaft, Engagement und Kon-
taktfreudigkeit im Umgang mit den Bürgerinnen und 
Bürgern.
                                  ....... eben ein cooler JOB!

Ihre Tätigkeit

Als Verwaltungsfachangestellte/r sind Sie Ansprech-
partner für die Bürger. Sie nehmen ihre Anträge ent-
gegen und führen Beratungsgespräche. Sie ermitteln 
Sachverhalte, fordern Unterlagen an und entscheiden 
anhand der Gesetze. Bescheide am Computer ent-
werfen, Datenbanken pflegen, Telefonate führen und 
an Dienstbesprechungen teilnehmen gehören zu Ihren 
täglichen Aufgaben.

Als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter in der Kommunalver-
waltung stellen Sie z.B. Pässe und Personalausweise 
aus und nehmen im Meldeamt An– und Abmeldungen 
der Einwohner entgegen. Im Bauamt bearbeiten Sie 
Bauanträge, im Sozialamt bewilligen Sie Hilfe zum Le-
bensunterhalt.  Als Mitarbeiter in der Kasse zahlen Sie 
z.B. Zuschüsse aus und überwachen den Eingang der 
Gewerbesteuer. Im Personalamt berechnen Sie Gehäl-
ter und im Ordnungsamt nehmen Sie Gewerbeanzeigen 
entgegen. 

Bei der Erfüllung dieser Aufgaben helfen Ihnen moder-
ne Kommunikations– und Informationssysteme.
Ein Beruf, der ebenso vielseitig wie interessant ist. 

Die Ausbildung

Sie schließen mit der Ausbildungsbehörde einen Aus-
bildungsvertrag. Die Ausbildung erstreckt sich grund-
sätzlich über drei Jahre, kann bei Vorliegen besonderer 
Voraussetzungen (insbesondere Abitur) jedoch auch 
auf zwei Jahre verkürzt werden. Die Ausbildung glie-
dert sich in die Bereiche:

▶ praktische Ausbildung in der Behörde,

▶ dienstbegleitende Unterweisung durch die  
    Thüringer Verwaltungsschule (6 bzw. 4 Lehrgänge),

▶ fachtheoretische Ausbildung in der Berufsschule 
    durch Dozenten der Thüringer Verwaltungsschule 
    und Berufsschullehrer (Blockunterricht) oder nur 
    durch Dozenten der Thüringer Verwaltungsschule in 
    der zweijährigen Ausbildung.

In der fachtheoretischen Ausbildung und der dienstbe-
gleitenden Unterweisung erwerben Sie Kenntnisse in 
der Verwaltungsbetriebswirtschaft und Organisation, 
im Staats– und Verfassungsrecht, im allgemeinen und 
besonderen Verwaltungsrecht, im Personalwesen so-
wie im Privatrecht. In der praktischen Ausbildung und 
in der dienstbegleitenden Unterweisung setzen Sie die-
se Kenntnisse anhand von praktischen Aufgaben um.

Die Ausbildung endet mit Ablegung der Abschlussprü-
fung. Sie gliedert sich in einen schriftlichen und einen 
praktischen Teil.

Und die Perspektiven?

Nach der Ausbildung haben Sie die Voraussetzungen, 
um in einer Kommunalverwaltung im gesamten 
Bundesgebiet zu arbeiten. Ebenso könnten staatliche 
Verwaltungsbehörden von Bund und Ländern, Uni-
versitäten, Kirchen u. ä. öffentliche Einrichtungen ein 
interessantes Tätigkeitsfeld für Sie bieten.  

Mit  Berufserfahrung und entsprechenden Fähigkeiten 
besteht die Möglichkeit, Fortbildungslehrgänge zu 
besuchen und so Leitungs– und Führungsaufgaben in 
der Verwaltung zu übernehmen. Mit einer Fortbildung 
zum/zur Verwaltungsfachwirt/in  an der Thüringer 
Verwaltungsschule erhalten Sie die hierfür notwendige 
Aufstiegsqualifizierung.


