
 

 

 

Die Stadt Bad Buchau bietet zum 01.09.2025 einen 

 

Ausbildungsplatz 

zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)  

(Fachrichtung Kommunalverwaltung) 

 

Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) sind in verschiedenen Bereichen der Verwaltung tätig. Zu Deinen 

Aufgaben gehören unter anderem die Rechtsanwendung in den Bereichen der Stadtverwaltung z. B. 

Hauptamt, Finanzverwaltung, Kasse, Einwohnermeldeamt, Standesamt, Vorzimmer des 

Bürgermeisters, etc. Theoretische Lerninhalte werden beim Besuch der Berufsschule in Riedlingen im 

Blockunterricht vermittelt. Im letzten Ausbildungsjahr findet ein 3-monatiger Abschlusslehrgang an der 

Verwaltungsschule statt. Die Ausbildung dauert insgesamt 3 Jahre und kann bei sehr guten 

Leistungen auf 2,5 Jahre verkürzt werden. 

 

Dein Profil: 

• Mindestens mittlere Reife, (Fach-)Hochschulreife 

• gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen mit Sicherheit in der Rechtschreibung 

• Spaß an der Arbeit mit PC und Telefon 

• Verantwortungsbewusstsein, Freundlichkeit und Teamfähigkeit 

• Interesse an verwaltenden, kaufmännischen und organisatorischen Tätigkeiten 

 

Wir bieten Dir: 

• eine fundierte Ausbildung in einem zukunftsorientierten Berufsfeld 

• ein gutes Arbeitsklima in einem aufgeschlossenen Team 

• Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

• moderne Büro- und Kommunikationstechnik 

• flexible Arbeitszeiten 

• Vergütung entsprechend dem TVAöD der jeweils gültigen Fassung 

 

Wenn wir Dein Interesse geweckt haben, dann bewirb Dich gerne bis zum 29.11.2024 online über unser 

Bewerbungsportal.  

 

 

Für Fragen zur Ausbildung steht Dir Personalsachbearbeiterin Marisa Sauter (Tel. 07582/808-47; 

marisa.sauter@stadt-badbuchau.de) gerne zur Verfügung. Wir freuen uns, wenn Du dich für eine 

Ausbildung in unserem Haus entscheidest. 

 

Nähere Informationen zur Stadt Bad Buchau erhälst Du im Internet unter www.bad-buchau.de. 
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