
Verwaltungsfachangestellte/r, Fachrichtung 
Kommunalverwaltung
Angebotstag:
06.05.2024

Uhrzeit:
8:30 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Beschreibung: 
Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung 
Kommunalverwaltung bereiten Sitzungen von 
kommunalen Beschlussgremien wie z.b. 
Gemeinderäten vor und sind an der Umsetzung 
der Beschlüsse beteiligt. Sie erarbeiten 
Verwaltungsentscheidungen auf der Basis von 
Bundes-, Landes- und kommunalem Recht und 
verständigen die Beteiligen darüber. Weiter 
erledigen sie Verwaltungsfachaufgaben im Bereich
kommunaler Wirtschafts-, Struktur- und 
Kulturförderung. Auch kaufmännische Tätigkeiten 
in kommunalen Verwaltungs- und Eigenbetrieben 
gehören zu ihren Aufgabe. In der 
Personalverwaltung führen sie u.a. Personalakten 
und berechnen Bezüge oder Gehälter. Im 
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sind sie
an der Erstellung und Ausführung von Haushalts- 
und Wirtschaftsplänen beteiligt. Oft sind sie 
Ansprechpartner für Organisationen, Unternehmen
und Rat suchenden Bürger. 
 
Anforderungen: 
 
 gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 gute Mathematik- und Englischkenntnisse 
 Interesse an Verwaltungs- und 
Organisationstätigkeiten 
 Sorgfalt und Verschwiegenheit 
 Lernbereitschaft 
 gute Kommunikationsfähigkeit 
 
 
 
 
 
 
 

Stadt Sendenhorst
Kirchstraße 1
48324 Sendenhorst
DE 

Unternehmensdarstellung:

Unternehmensgröße:



 
 

Veranstaltungsort:
Kirchstraße 1
48324 Sendenhorst

Berufsfeld:
Dienstleistung

Anzahl Plätze gesamt:
3

Anzahl Plätze noch verfügbar:
3

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben
- Sonstiges

Zusatzinformationen
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