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AUSBILDUNG ZUM  
VERWALTUNGS- 
FACHANGESTELLTEN (m/w/d)

Fachrichtung Landes-  
und Kommunalverwaltung



Dein Sprungbrett in eine 
erfolgreiche Zukunft!

Lerne auf interessante Art und Weise den Beruf des/der 
Verwaltungsfachangestellten kennen und tauche ein in die 
vielfältigen Aufgabenfelder einer modernen Verwaltung. 
Während deiner Ausbildung stehen dir erfahrene Kolleginnen 
und Kollegen zur Seite, welche dich auf deinem Weg 
begleiten und an die Tätigkeiten heranführen werden. Es 
bleibt dir Raum für selbstständiges Arbeiten im Team, so dass 
du deine Stärken optimal einbringen kannst und an neuen 
Herausforderungen wachsen kannst. Ausbildungsbegleitend 
besuchst du den Blockunterricht an der Hermann-Gundert-
Schule (Kaufmännische Berufsschule) in Calw. Am Ende der 
Ausbildung steht ein dreimonatiger Lehrgang an einer der 
Verwaltungsschulen des Gemeindetages (u.a. in Karlsruhe 
oder Tübingen) zur Vorbereitung auf die Abschlussprüfung.

AUFGABENBEREICHE
Beispielsweise:
~ �Erledigung von Verwaltungsaufgaben
~ �Bearbeitung von Vorgängen unter Einsatz von EDV
~ �Kooperation mit internen und externen Stellen
~ �Beratung von Bürgern
~ �Erledigung kaufmännischer Aufgaben 
~ �Bearbeitung von Vorgängen zur Erhebung von Abgaben 

und Entgelten

VORAUSSETZUNGEN 
~ �Mittlere Reife mit gutem Ergebnis oder sehr guter 

Hauptschulabschluss 
~ Soziale Kompetenzen wie Kontakt- und Teamfähigkeit 
~ Interesse an Recht, Gesetz und Organisation

START UND DAUER 
~ �Ausbildungsbeginn ist jeweils am 1. September
~ ��Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahr 

(Verkürzung ist bei Vorliegen der Voraussetzungen möglich.) 

AUSBILDUNGSSTÄTTE 
Die Ausbildung erfolgt auf dualem Weg mit dem 
fachpraktischen Teil in den verschiedenen Ämtern unseres 
Rathauses.

BEWERBUNG
Hast du Lust auf eine spannende und abwechslungsreiche 
Ausbildung? Dann sende deine aussagekräftige Bewerbung 
jeweils bis spätestens 30. September des Vorjahres an die 
Stadtverwaltung Bad Liebenzell, Kurhausdamm 2-4,  
75378 Bad Liebenzell 
~ �
Noch Fragen?
Alina Reichardt 
Telefon 07052 / 408-211  
E-Mail bewerbung@bad-liebenzell.de  
(Bewerbungen nur als pdf-Datei)

Mehr Infos: www.stadt.bad-liebenzell.de/stellenangebote


