


Informationen zu der 
Ausbildung:

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Besonderheit: Die Ausbildung ist abwechslungsreich und man lernt alle 

Abteilungen kennen

Berufstyp: Anerkannte Ausbildungsberufe

Ausbildungsart: Duale Ausbildung im öffentlichen Dienst

Lernorte: Ausbildungsbetrieb und Berufsschule in Reutlingen (Duale 

Ausbildung)

Voraussetzungen: guter Hauptschulabschluss, mittlere Reife oder Abitur

Vergütung: 1. Lehrjahr 1.010 €

2. Lehrjahr 1.060 €

3. Lehrjahr 1.100 €



Tätigkeiten die 
du in einer 
Ausbildung 
erlernen wirst:

Bürgerbüro
• z.B. Reise- und 

Personalausweis erstellen/ 

erneuern

• z.B. An,- Ab,- und  

Ummeldungen der Bürger

Finanzwesen
• z.B. Einkaufsrechnungen 

einbuchen

• Z.B. Gewerbesteuerbescheid 

bearbeiten

Baurecht/ 
Ordnungsamt

• z.B. Arbeiten mit Bauakten

• z.B. Verkehrsrechtliche 

Anordnungen

Stadtbauamt
• z.B. Gebäude- und 

Liegenschaften bearbeiten

• z.B. Ermittlung der 

Bodenrichtwerte

Hauptamt- und 
Personalamt

• z.B. Versicherungen 

bearbeiten

• z.B.  Vorbereitung der 

Wahlen

Standesamt
• z.B. Neuanmeldungen für 

eine Eheschließung

• z.B. Rentenanträge 

bearbeiten

Vorzimmer 
Bürgermeister

• z.B. Vorkaufsrechte 

bearbeiten

• z.B. Post bearbeiten

Tätigkeiten die du in 

deiner Ausbildung 

erlernen wirst:

KiGa und Asyl
• z.B. Aufenthaltserlaubnis 

bearbeiten

• z.B. Antrag auf 

Kinderzuschlag



Auszubildende 
Jana Jäger, 2. Lehrjahr

Warum habe ich mich für den Beruf 
„Verwaltungsfachangestellte“ entschieden?

Ich habe mich für die Ausbildung entschieden, weil mir die Arbeit im 
Büro und mit anderen Menschen viel Spaß macht. Außerdem ist dieser 
Beruf sehr vielseitig.



Auszubildende
Leonie Faigle, 2. Lehrjahr

Warum habe ich mich für den Beruf 
„Verwaltungsfachangestellte“ entschieden?

Ich habe mich für diesen Beruf entschieden, weil ich während der 
Realschule ein 1-wöchiges Praktikum in einem Rathaus absolviert habe 
und ich dort Spaß an der Arbeit in einer Verwaltung hatte. Danach war 
mir schnell klar, dass ich diesen Beruf erlernen möchte.

Die Ausbildung ist sehr abwechslungsreich und interessant, da man in 
der Ausbildung viele Bereiche und die einzelnen Abteilungen durchläuft. 
Außerdem arbeite ich gerne im Umgang mit Menschen und gleichzeitig 
am Computer.

Ein weiterer Punkt ist, dass der Beruf im öffentlichen Dienst sicher ist und 
man nach der Ausbildung in jedem Amt einsetzbar ist. 



Auszubildende
Linda Merk, 1. Lehrjahr

Warum habe ich mich für den Beruf 
„Verwaltungsfachangestellte“ entschieden?

Ich habe mich für diese Ausbildung entschieden, weil der Beruf sehr 
vielseitig, abwechslungsreich und zukunftssicher ist.

Vor allem gefällt mir das Arbeiten mit anderen Menschen zusammen. 
Außerdem finde ich es toll, dass es so viele verschiedene Abteilungen 
gibt, in denen man später arbeiten kann.



Diese Eigenschaften 
und  Interessen solltest 

Du mit bringen:

 Interesse an der Arbeit in der Verwaltung

 organisierte Arbeitsweise

• Zuverlässigkeit

• schnelles Textverständnis

• Spaß am Umgang mit Menschen

• gerne am PC arbeiten 

• Sorgfalt und Verschwiegenheit

• Durchsetzungsvermögen und Charakterstärke

• Teamfähigkeit



Bewirb dich 
jetzt unter

www.trochtelfingen.de


