
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

           
 

 
 

Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d) öffnet Dir die Türen zu einer Vielzahl an interessan-
ten Tätigkeitsfeldern. Im Vordergrund steht dabei die kunden- und dienstleistungsorientierte Bearbeitung von An-
fragen und Anliegen der Bürger*innen. Darüber hinaus gibt es in den verschiedenen Organisationseinheiten ein ab-
wechslungsreiches Aufgabenspektrum, welches von rechtlichen Hintergründen über organisatorische Verwaltungs-
aufgaben bis hin zu wirtschaftlichen Abläufen reicht.  

 

  Der Beruf passt zu dir, wenn du 
 

- gern dienstleistungsorientiert arbeitest. 
-    Interesse an Gesetzen sowie öffentlichen Aufgaben hast. 
- Büro- und Verwaltungsarbeiten übernehmen möchtest.  
 

 

  Das solltest du mitbringen 
 

- Einen Sekundarabschluss I mit einem Gesamtnotendurchschnitt von mind. 3,0 
- Zuverlässigkeit, Lernbereitschaft,  
- Gute IT-Kenntnisse, insbesondere in den MS-Office-Programmen 

 
 

  Deine Ausbildung 
 

Während der praktischen Ausbildung lernst du in den verschiedenen 
Organisationseinheiten der Samtgemeinde Meinersen u. a. 
 

- Bürgerinnen und Bürger zu beraten und Verwaltungsaufgaben 
dienstleistungs-, kundenorientiert und wirtschaftlich zu erledigen, 

- bei der Aufstellung von Haushalts- und Wirtschaftsplänen mitzu-
wirken und Zahlungsvorgänge zu bearbeiten, 

- Arbeitsprozesse im eigenen Aufgabenbereich zu planen und zu or-
ganisieren, 

- die Rechtmäßigkeit von Verwaltungsakten und Möglichkeiten zur 
Fehlerbeseitigung zu prüfen, 

- die Bedeutung der kommunalen Selbstverwaltung und die Formen 
und Aufgaben der kommunalen Gebietskörperschaften kennen, 

- Sitzungen kommunaler Beschlussgremien vorzubereiten. 
 

Im theoretischen Teil an der Otto-Bennemann-Schule und im Nieder-
sächsischen Studieninstitut in Braunschweig wirst du 

 

- Kenntnisse in berufsspezifischen Lernfeldern erlangen, 
- rechtliche Vorgaben anwenden, 
- lernen wirtschaftlich zu handeln. 

 

 
 
 
 
 
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung (Lebens-
lauf, Abschlusszeugnis (10.Klasse bzw. die letz-
ten zwei Schulzeugnisse)) bis 30.11.2022 an: 
 
Samtgemeinde Meinersen 
Stichwort: Bewerbung 29/2022 
Hauptstraße 1 
38536 Meinersen 
 

oder per E-Mail an: 
 

personal@sg-meinersen.de 
 
Deine Fragen zur Ausbildung  
beantwortet dir Isabell König 
 

Tel.: 0 53 72/89 116  
isabell.koenig@sg-meinersen.de 
 

Die Samtgemeinde Meinersen setzt sich für die berufliche Gleichstellung ein. 
 

Bewerbungen von schwerbehinderten und diesen gleichgestellten Personen werden bei gleicher 
Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
 

Bitte hab Verständnis dafür, dass wir aus Kostengründen nur Bewerbungsunterlagen zurückschicken, denen ein aus-
reichend frankierter und adressierter Rückumschlag beigefügt ist. 
 
 
 

https://www.sg-meinersen.de/rathaus-service/verwaltung/stellenausschreibungen 

Bewirb dich jetzt für Deine Ausbildung 
zur/zum Verwaltungsfachangestellten! 

mailto:personal@sg-meinersen.de

