
 

 

 

 
  
Grefrath im Kreis Viersen am Niederrhein mit ca.15.000 Einwohner*innen ist eine familienfreundliche 
und sportorientierte Freizeitgemeinde am Rande des Naturparks Maas-Schwalm-Nette im Bereich der 
Städte Krefeld, Mönchengladbach und Venlo mit sehr guten Verkehrsverbindungen. Zwei Grundschu-
len, eine Sekundarschule sowie ein privates Gymnasium befinden sich am Ort. Weitere interessante 
Informationen finden Sie unter  
                                                         www.grefrath.de.   
 

Kurzfristig suchen wir Dich zum 01.08.2024 suchen wir zwei 
 

Auszubildende zur/zum  
Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d) 

 
                                                          
Über uns: 
 
Hast Du dich schon einmal gefragt, wie der Mensch, der Dir im Bürgerservice den Pass aus-
stellt, eigentlich dort hinkommt? Oder hast Du mal darüber nachgedacht, wer überhaupt das 
Personal in so einer Gemeindeverwaltung betreut? Wer ist diese Person, die mir gestern das 
Knöllchen wegen meines falsch geparkten Autos geschickt hat? Und wer rechnet eigentlich 
aus, wie viel Geld Sozialhilfe-Empfänger*innen letztendlich bekommen?  

Sollen wir Dir was verraten? - Einer von ihnen könntest Du sein! 

 
Das erwartet Dich: 
 
Während Deiner Ausbildung bei uns lernst Du die unterschiedlichsten Bereiche der Gemein-
deverwaltung Grefrath kennen. Du befasst Dich mit Gesetzen, berätst Bürger*innen der Ge-
meinde oder jonglierst mit Zahlen. Du sitzt in einem Büro mit hilfsbereiten und motivierten 
Kolleg*innen zusammen. Du arbeitest mit Word und Excel, schreibst E-Mails, führst Telefo-
nate oder arbeitest mit anderen spannenden internen Programmen. Du lernst die für Deinen 
Bereich einschlägigen Gesetze kennen und wie man sie anwendet. Du bist für Deine 
Freund*innen in Zukunft die Ansprechperson, wenn sie sich wegen eines Umzugs ummelden 
möchten, einen neuen Ausweis beantragen oder einfach nur wissen wollen, wie sie ihr Le-
ben ordnen können. Daneben lernst Du in der Theorie interessante und wichtige Dinge für 
Dein späteres Berufsleben. Und in der Berufsschule wirst Du in das damalige Flair des 
Schulalltages zurückversetzt. Dann sind wieder Klassenbücher, Tests und Schulsport ange-
sagt!      
 
Das solltest Du mitbringen: 
 

 Du hast Fachoberschulreife oder Abitur 
 gute Noten in den Fächern Deutsch und Mathematik 
 gesundheitliche Eignung  



 

 

 

 eintragfreies Führungszeugnis 
 ein ausgeprägtes sprachliches Ausdrucksvermögen 
 Du bist kommunikativ, engagiert und teamfähig  
 
 
 

Das bieten wir Dir:   
        

 einen interessanten Ausbildungsplatz in einer kleinen Verwaltung mit persönlichem Bezug und 
detaillierten Einblicken in allen Verwaltungsbereichen 

 eine attraktive Ausbildungsvergütung gemäß Tarifvertrag für Auszubildende im öffent-
lichen Dienst 

 Jahressonderzahlung 
 Vermögenswirksame Leistung in Höhe von 13,29 € pro Monat 

 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Jetzt freuen wir uns auf Deine Bewerbung bis zum 
30.04.2024. 
 
Bitte sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, 
die letzten beiden Zeugnisse sowie ggf. Praktikumsnachweise gerne per Email als ein PDF-
Dokument an: Bewerbung@Grefrath.de  
               
 
Sind noch Fragen offen? Frau Sabine Sehring aus der Personalabteilung beantwortet gerne 
Deine Fragen zur Ausbildung (02158/4080 113). 
 
Mit Einreichung der Bewerbung erklärst Du das ausdrückliche Einverständnis zur Verarbei-
tung (insbesondere Erhebung, Übermittlung und Speicherung) der personenbezogenen Da-
ten im Rahmen des laufenden Stellenausschreibungs- und Besetzungsverfahrens. Rechts-
grundlage hierfür sind die EU-Datenschutzgrundverordnung. Nähere Informationen sind für 
Dich auf der Internetseite www.grefrath.de unter der Rubrik „Rathaus & Politik / Aktuelles / 
Stellenangebote“ hinterlegt. 
 

 


