
 

 

 

 

 

Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten 2026 (m/w/d)  

Deine Ausbildungsinhalte: 

• Erarbeiten von Verwaltungsvorschriften und 

Entscheidungen 

• Umsetzung von Beschlüssen 

• Kooperation und Kommunikation mit Behörden, 

Bürgern und Kollegen 

• Erledigung von Verwaltungsaufgaben und -

vorgängen in verschiedenen Bereichen, z. B. im 

Haushalts- und Rechnungswesen, im 

Meldewesen und im Personalwesen 

• Teilnahme sowie Vor- und Nachbereitung von 

Besprechungen und Gremien 

• Erhebung und Auswertung von Daten und 

Erstellung von Statistiken 

Wir erwarten: 

• gewünscht wird ein Schulabschluss der mittleren 

Reife oder höher 

• Spaß an der Arbeit mit dem PC 

• Kenntnisse in Microsoft Office Programmen 

(Word und Excel) 

• Teamgeist, Verantwortungsbewusstsein, 

Sorgfalt und Kontaktfreude 

 

Allgemeine Informationen zur Ausbildung:  

• Duale Ausbildung, praktischer Teil erfolgt im 

Rathaus, theoretischer Teil an einer 

Berufsschule und in Lehrgängen des NSI 

• i.d.R. 3 Jahre 

• Zwischenprüfung und Abschlussprüfung 

• Weiterbildungsmöglichkeiten: 

z. B. Angestelltenlehrgang II, Studium: 

Verwaltungswissenschaften 

Wir bieten dir: 

• 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr 

• Jahressonderzahlung und Lernmittelzuschuss 

• Möglichkeit einer Hansefit-Mitgliedschaft 

• Bezahlung nach TVAöD-BBiG 

• Fährkostenerstattung und kostenloser Parkplatz 

für Pendler 

• 400 € Abschlussprämie bei bestandener 

Abschlussprüfung im ersten Versuch 

• Je nach Abschluss und Leistung besteht die 

Möglichkeit zur Verkürzung 

Bei Interesse bewirb dich bis zum 22.02.2026 unter bewerbung@langeoog.de.  
 

Nähere Auskünfte erteilt Herr Frauke Penning, Telefon: 04972 693 147 (f.penning@langeoog.de) 
 

Wir schätzen Vielfalt und begrüßen alle Bewerbungen unabhängig  

von ethnischer und sozialer Herkunft, Geschlecht, Alter, Religion,  

Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Orientierung. 

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden bei  

gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Nach Beendigung des Auswahlverfahrens werden deine Daten 

 datenschutzkonform nach 6 Monaten vernichtet. 

 

Langeoog ist eine der landschaftlich großartigen Ostfriesischen Inseln und hat rund 1.800 Einwohner. Jährlich 

besuchen mehr als 240.000 Gäste mit insgesamt 1,5 Millionen Übernachtungen die autofreie tideunabhängige 

erreichbare Urlaubsinsel. 

mailto:bewerbung@langeoog.de
mailto:f.penning@langeoog.de

