
Verwaltungsfachangestellte/-r 
Allgemeine innnere Verwaltung des Freistaates Bayern und der Kommunalverwaltung

Berufe im öffentlichen Dienst.



Was machst du?
Verwaltungsfachangestellte verrichten allgemeine Büro- und 
Verwaltungsarbeiten bei Staat und Kommunen.

Verwaltungsfachangestellte der Fachrichtung Kommunalver-
waltung arbeiten bei Gemeinde- und Kreisverwaltungen in den 
verschiedenen Ämtern.

Einen Großteil deiner Arbeit erledigst du in Büroräumen am 
Computer. Unter Anwendung der einschlägigen Rechtsvor-
schriften erarbeitest du Verwaltungsentscheidungen auf der 
Grundlage von Bundes-, Landes- und kommunalem Ortsrecht. 
Ebenso erledigst du Verwaltungsaufgaben im Bereich kommu-
naler Wirtschafts-, Struktur- und Kulturförderung sowie kauf-
männische Aufgaben in kommunalen Betrieben. Oft bist du 
Ansprechpartner für Organisationen, Unternehmen und Rat 
suchende Bürger, mit deren Anfragen und Anliegen du dich  
kunden- und dienstleistungsorientiert befasst.

Im Bürgerbüro stellst du beispielsweise Personalausweise und 
Pässe aus. In der Personalverwaltung führst du Personalakten, 
berechnest Bezüge und Gehälter und rechnest Reisekosten 
ab. Im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen bist du z. B. 
an der Erstellung und Ausführung von Haushaltsplänen beteili-
gt und bearbeitest Zahlungsvorgänge. 

Was erwartet dich?
Du wirst in der Berufsschule und vom Ausbildenden (duales 
System) ausgebildet. Die Ausbildung beginnt jeweils im Sep-
tember und dauert drei Jahre.

Die betriebliche Ausbildung findet grundsätzlich in der Ausbil-
dungsstätte, also beim Ausbildenden, statt. Zur Ergänzung und 
Vertiefung wird durch die BVS in Volllehrgängen mit insgesamt 
540 Unterrichtsstunden die überbetriebliche Ausbildung durch-
geführt.

Die BVS nimmt am Ende der Ausbildung die Abschlussprüfung ab.

Wo bewirbst du dich?
 Gemeindeverwaltung

 Stadtverwaltung

 Landratsamt

 Bezirksverwaltung

 Regierung

Wieviel verdienst du?
 703,26 EUR im ersten Ausbildungsjahr

 753,20 EUR im zweiten Ausbildungsjahr

 799,02 EUR im dritten Ausbildungsjahr

(Stand September 2011)

Welche Aufstiegsmöglichkeiten hast du?
 Verwaltungsfachwirt/-in

 Verwaltungsbetriebswirt/-in

 Bilanzbuchhalter/-in

 Verwaltungsinformationswirt/-in
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