
Ausbildung mit Perspektive!

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

Du übernimmst gerne vielfältige Aufgaben und bist ein Team-Player? Du bist hilfsbereit und aufge-
schlossen? Deine Heimat liegt Dir am Herzen? Dann bist du bei uns genau richtig! Wir bieten Dir 
Abwechslung während deiner Ausbildung durch die verschiedenen Ämter des Rathauses Loßburg.

Bei der Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten / zum Verwaltungsfachangestellten lernst Du 
verschiedenste Ämter einer ö�entlichen Verwaltung und ihre Aufgaben kennen.

Verwaltungsfachangestellte…
• beraten Bürger und Organisationen
• erledigen Verwaltungsaufgaben kundenorientiert und nach Gesichtspunkten der Wirtschaftlichkeit
• stellen Urkunden aus, z.B. Reisepässe, Personalausweise
• arbeiten mit Kollegen verschiedener Behörden zusammen
• planen und organisieren Arbeitsprozesse in ihrem Aufgabenbereich
• bearbeiten Vorgänge mit Hilfe moderner Informations- und Kommunikationssysteme
• erheben, verarbeiten und werten Daten aus, ermitteln Sachverhalte und wenden Rechtsvorschriften an
• bearbeiten Personalangelegenheiten und berechnen Entgelte
• wirken bei der Erstellung und Ausführung von Haushalts- und Wirtschaftsplänen mit und bearbeiten 
Zahlungsvorgänge
• übernehmen Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen
• … und vieles mehr!

Bei der Gemeinde Loßburg wechseln die Auszubildenden im Rahmen Ihrer Ausbildung circa alle vier 
bis sechs Wochen die Abteilung/das Amt. Sie arbeiten bei uns zum Beispiel im Bürgerbüro, Bauamt, 
Ordnungsamt, Kämmerei und im Haupt- und Personalamt mit.

Ausbildungsbeginn:
zum 01.09. eines jeden Jahres

Ausbildungsdauer:
3 Jahre (Verkürzung auf 2,5 Jahre möglich)

www.lossburg.de Loßburg. Aussichtsreich leben.

Ablauf der Ausbildung:
• praktische Ausbildung bei der Gemeindeverwaltung Loßburg in den einzelnen Ämtern
• Besuch der Kaufmännischen Berufsschule in Calw (Blockunterricht)
• Am Ende des 2. Ausbildungsjahres: Zwischenprüfung
• Besuch des Vorbereitungslehrganges auf die Abschlussprüfung an der Verwaltungsschule des 
Gemeindetages Baden-Württemberg (ca. 3 Monate) im 3. Ausbildungsjahr  

Gewünschter Schulabschluss:
mindestens Mittlere Reife oder gleichwertiger Bildungsabschluss

Ausbildungsvergütung gem. TVAöD

Wir haben dein Interesse geweckt?
Dann sende uns deine  Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, 
Lichtbild, Kopien der letzten Schulzeugnisse) bitte bis spätestens 30.09. bevorzugt per Mail an 
bewerbung@lossburg.de
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oder an:

Gemeindeverwaltung Loßburg
Haupt- und Personalamt
Hauptstraße 50
72290 Loßburg

Für Rückfragen steht dir folgende 
Ansprechpartnerin zur Verfügung:

Frau Anja Hauser                                       
Haupt- und Personalamt                              
E-Mail: a.hauser@lossburg.de                       
Tel. +49 7446 9504-301    

www.lossburg.de Loßburg. Aussichtsreich leben.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!


