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AUSBILDUNGSLEITERIN UND  
ANSPRECHPARTNERIN

Kreis Steinfurt | Der Landrat 
Haupt- und Personalamt 
Michaela Köllen-Schmidt 
Tecklenburger Str. 10, 48565 Steinfurt 
Tel. 02551 69-1170 
ausbildung@kreis-steinfurt.de
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Kreis Steinfurt | Der Landrat 
Haupt- und Personalamt 
Ausbildungsleitung 
Tecklenburger Str. 10 
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Die Ausschreibung der Ausbildungsstellen erfolgt 
immer im Sommer des Vorjahres. 

Bewerben kannst du dich online über
www.kreis-steinfurt.de/jobs-karriere
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A U S B I L D U N G

KAUFMANN/-
FRAU FÜR
BÜRO-
MANAGEMENT
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V E R G Ü T U N G
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In der dreijährigen  
Ausbildung sind Theorie  
und Praxis eng miteinander  
verknüpft. Dadurch lernst  
du die vielseitigen und  
unterschiedlichen  
Arbeitsbereiche einer  
Kommunalverwaltung  
gut kennen.

Während der Ausbildung er-
hältst du ein monatliches Aus-
bildungsentgelt, welches nach 
Jahren gestaffelt ist.

Im ersten Ausbildungsjahr  
beträgt dies 1.368,26€, im 
zweiten 1418,20€ und im  
dritten 1464,02€ brutto. 
(Stand: ab Mai 2026)

Zur theoretischen Ausbildung besuchst du das 
Hermann-Emanuel-Berufskolleg in Steinfurt oder  
die Kaufmännischen Schulen in Rheine oder  
Ibbenbüren. Der Unterricht findet dienstbegleitend 
ein- bis zweimal wöchentlich statt.   
Vermittelt werden Kenntnisse über Büroprozesse, 
Steuerung und Kontrolle, Geschäftsprozesse, Politik 
u.v.m.. Der bunte Fächermix macht die theoretische 
Ausbildung abwechslungsreich und spannend.

In der praktischen Ausbildung setzt du die  
erlernten Inhalte in verschiedenen Abteilungen der 
Kreisverwaltung um. Ausbildungsabschnitte finden 
in verschiedenen Sekretariaten und im Assistenz- 
bereich statt. Qualifizierte Ausbilderinnen und  
Ausbilder stehen dir zur Seite und unterstützen dich. 

A F T E R  A L L

Die Einsatzmöglichkeiten für Kaufleute für  
Büromanagement sind vielfältig und zahlreich.

Für besonders qualifizierte Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter besteht grundsätzlich die Möglichkeit, 
einen Lehrgang zum beruflichen Aufstieg zu ab-
solvieren und sich weiter zu qualifizieren.

Schulische Voraussetzung ist mindes-
tens die Fachoberschulreife oder eine 
vergleichbare Qualifikation.

H O W  W E
C H O O S E

Vorauswahl nach eingereichten 
Zeugnissen und Unterlagen

Online Eignungstest 

Vorstellungsgespräch
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