
 

Die Gemeinde Lotte verfügt über rund 14.400 Einwohner*innen und liegt idyllisch im Tecklenburger Land nahe des 
Ballungszentrums Osnabrück. Direkt an den Autobahnen 1 und 30 gelegen, ist sie problemlos aus allen Richtungen 
erreichbar. Zum 1. August 2022 bietet die Gemeinde Lotte für Menschen mit großem Engagement, Flexibilität und 
Teamgeist einen 
 

Ausbildungsplatz als 
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) 

 
 

Während der dreijährigen dualen Ausbildung wechseln sich Berufsschulblöcke und Unterricht am Studieninstitut in 
Münster mit praktischen Ausbildungsabschnitten in unterschiedlichen Bereichen unserer Verwaltung ab. In der 
Ausbildungspraxis lernen Sie in unseren vier Fachbereichen die verschiedensten Aufgaben der Gemeinde Lotte 
kennen und arbeiten bereits aktiv mit. Nach erfolgreichem Abschluss Ihrer vielseitigen Ausbildung warten zahlreiche 
Aufgaben und Einsatzmöglichkeiten auf Sie. 

 

Unsere Verwaltungsfachangestellten 

 sind Verwaltungsexpertinnen bzw. Verwaltungsexperten mit vielfältigsten Einsatzmöglichkeiten – ob im 
Bürgerbüro, in der Bau- oder Sozialhilfeabteilung oder in der Finanzbuchhaltung - die Themenwelten 
könnten nicht vielfältiger sein. 

 bearbeiten Anträge unserer Bürger*innen, stellen Personalausweise aus, genehmigen Fördergelder oder 
das Betreiben von Gaststätten, wirken bei Bauanträgen mit und vieles mehr. 

 nehmen Zahlungs- und Buchungsvorgänge vor. 
 bearbeiten Rechtsverstöße und erstellen Bescheide. 
 verfügen über fundierte, rechtliche und wirtschaftliche Kenntnisse. 
 arbeiten im Team, häufig im direkten Kundenkontakt. 

 

Einstellungsvoraussetzungen 

 mind. Fachoberschulreife oder ein vergleichbarer Schulabschluss zum Zeitpunkt des Ausbildungsbeginns 
 gute Rechtschreib- und Mathematikkenntnisse 
 Interesse an rechtlichen Zusammenhängen und an der Umsetzung gesetzlicher Vorgaben 
 verantwortungsbewusst, kommunikationsstark und publikumsorientiert 

 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Bewerbungen von 
Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Zudem begrüßt die Gemeinde Lotte das Engagement in der Freiwilligen 
Feuerwehr. Bewerbungen von Mitgliedern der Freiwilligen Feuerwehr wird deshalb mit besonderem Interesse 
entgegengesehen.  
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.10.2021 an die Gemeinde Lotte, Fachbereich Allgemeine 
Verwaltung, Westerkappelner Straße 19, 49504 Lotte. Gern nehmen wir auch Ihre elektronische Bewerbung per E-
Mail unter bewerbung@lotte.de entgegen. 
 
Für Fragen steht Ihnen die stellv. Fachbereichsleiterin Allgemeine Verwaltung, Frau Hoppe, gerne zur Verfügung 
(Tel.: 05404 889-43 oder E-Mail hoppe@lotte.de). 
 
Hinweis zum Datenschutz: 
Ihre Daten werden nur in Bezug auf diejenige Stellenausschreibung verarbeitet, für die Sie sich beworben haben. 
Die Daten werden nicht an Dritte weitergeleitet. Nach Beendigung des Auswahlverfahrens werden die Daten 
gelöscht/ die Bewerbung datenschutzgerecht vernichtet. 
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