
Dein Ausbildungsplatz als

Verwaltungs- 
fachangestelle/r

Dann bewirb dich online auf unserer Homepage
www.landkreis-tuttlingen.de  mit folgenden  
Unterlagen:

· Bewerbungsanschreiben

· �Tabellarischer Lebenslauf mit Lichtbild

· �Zeugnisse der letzten beiden Schulhalbjahre

· Praktikumsnachweise

· �Zeugnisse über Beschäftigungen seit der  
Schulentlassung

Wenn du noch mehr zum Thema Ausbildung erfahren 
möchtest, kannst du uns gerne kontaktieren:

Telefon: 07461 - 926 2015
E-Mail: ausbildung@landkreis-tuttlingen.de

Wir beantworten deine Fragen gerne.

Interessiert?

… noch Fragen?
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Landratsamt Tuttlingen
Bahnhofstraße 100 · 78532 Tuttlingen
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Ich mache eine Ausbildung zur Verwaltungsfachan-
gestellten beim Landratsamt Tuttlingen. Für diesen 
Beruf habe ich mich entschieden, weil ich gerne am 
PC arbeite, Schreiben formuliere und Kontakt mit 
Menschen habe.

Aufgaben?
Verwaltungsfachangestellte sind in allen Ämtern des 
Landratsamtes zu finden, beispielsweise in der Kfz-
Zulassungsstelle, im Sozialamt, bei der Personalver-
waltung, im Forstamt oder beim Freilichtmuseum. In 
allen Bereichen wird an modernen Büroarbeitsplät-
zen gearbeitet.

Aufgaben sind beispielsweise:
· Beratung von Bürger/innen
· Erstellung von Schreiben und Bescheiden am PC
· Aktenführung
· Berechnung von Gebühren

Während der Ausbildung werden wir in verschiede-
nen Abteilungen eingesetzt, in denen Verwaltungs-
fachangestellte arbeiten. 

So lernen wir die Aufgabenvielfalt kennen und kön-
nen abschätzen, welche Tätigkeiten später für uns in 
Frage kommen. Die einzelnen Ausbildungsabschnit-
te dauern drei bis fünf Monate. In jedem Amt stehen 
uns Ausbildungsmentoren zur Seite, die uns in allen 
Fragen weiterhelfen.

Theorie?
Im ersten und zweiten Ausbildungsjahr findet der 
theoretische Teil in Form von Blockunterricht an der 
Berufsschule in Rottweil statt. Dort werden wir in Ver-
waltungsfächern, wie zum Beispiel Finanzwesen und 
Öffentliches Recht, unterrichtet. Zur Vorbereitung 
auf die Abschlussprüfung besuchen wir gegen
Ende der Ausbildung einen dreimonatigen Verwal-
tungslehrgang in Villingen. Während der Ausbildung 
nehmen wir an verschiedenen Fortbildungen für Aus-
zubildende teil. Des Weiteren gibt es die Möglichkeit, 
eine einwöchige Hospitation in der Lebenshilfe Tutt-
lingen zu absolvieren.

Perspektiven?
Für meine Zukunft im Landratsamt bin ich selbst ver-
antwortlich. Es gibt ein attraktives Übernahmekon-
zept, welches mich sehr motiviert, die Ausbildung mit 
einem erfolgreichen Abschluss zu beenden. Nach der 
Ausbildung ist eine berufliche Weiterbildung zum/zur 
Verwaltungsfachwirt/in sowie die Teilnahme an viel-
fältigen Qualifizierungsangeboten möglich.

Praktikum?
Gegen Ende der Schulzeit zu entscheiden, welchen 
Weg du beruflich einschlagen willst, ist meistens 
nicht einfach. Wenn du in meinen Ausbildungsberuf 
reinschnuppern möchtest, besteht die Möglichkeit, 
ein einwöchiges Praktikum beim Landratsamt
Tuttlingen zu machen.

Voraussetzungen
· Mittlere Reife
· Freude am Umgang mit Menschen

Ausbildungsbeginn
1. September

Bewerbungsstichtag
15. September des jeweiligen Vorjahres

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Ausbildungsvergütung
Im 1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 Euro
Im 2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 Euro
Im 3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 Euro
(richtet sich nach dem jeweils gültigen Tarifvertrag)

Arbeitszeit
Die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit für Aus-
zubildende beträgt 39 Stunden. Durch die Gleit-
zeitregelung kann die Arbeitszeit flexibel gestaltet 
werden.

Urlaub
Der Erholungsurlaub für Auszubildende beträgt
30 Arbeitstage in jedem Kalenderjahr.

Das Wichtigste in Kürze.

Hallo!
Ich bin Jessica.


