
 
Starte deine 

Karriere! 
 

Bewirb dich beim 
Landratsamt 

Emmendingen 
 
 

 
 
 

Ausbildung zum / zur  
 

Verwaltungsfach-
angestellten 

 

 

 
Haben wir Dein Interesse 
geweckt? Dann sende deine 
Bewerbung mit folgenden 
Unterlagen... 
 
 Bewerbungsschreiben 
 

 Lebenslauf mit aktuellem Foto 
 

 Schulabschluss- bzw. Halbjahreszeugnis 
 

 ggf. Lehrabschlusszeugnis 
 

 Praktikumnachweise, ggf. Zeugnisse der 
bisherigen Tätigkeiten 

 
 an das... 
 

Landratsamt Emmendingen 
Hauptamt 
Bahnhofstr. 2-4 
79312 Emmendingen 
 
Deine Bewerbung sollte bis 
spätestens Ende November bei 
uns eingegangen sein. 
 
 
Hast du noch Fragen? 
 
Dann wende dich an die  
Ausbildungsbeauftragte, Veronika Fischer 
Tel. 07641/451-209 
 
E-mail: v.fischer@landkreis-emmendingen.de 
Internet: www.landkreis-emmendingen.de 
 

 

 

 
 
 
 

Wir freuen uns auf dich! 
 
 
 
 

 
 

(Auszubildende des Landratsamtes 
Emmendingen 2009) 
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Was du mitbringen solltest... 
 
 Zuverlässigkeit, Kontaktfreudigkeit, 

Teamfähigkeit und Aufgeschlossenheit  
 

 Lernbereitschaft  
 

 Sorgfältigkeit und Genauigkeit 
 

 Freude an der Arbeit  
 

 Kommunikations- und Argumentations- 
fähigkeit 
 

 Einfühlungsvermögen 
 

 Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft 
 

 Kritikfähigkeit 
 

 Computerkenntnisse  
 

Ausbildungsvergütung... 
 

1. Ausbildungsjahr: 687,34 Euro (Brutto)  
 

2. Ausbildungsjahr: 736,15 Euro (Brutto) 
 

3. Ausbildungsjahr: 780,93 Euro (Brutto) 
 

Zusätzlich werden monatlich vermögens-
wirksame Leistungen in Höhe von 13,29 Euro 
sowie eine jährliche Sonderzahlung gewährt. 
 

Mit abgeschlossener Ausbil-  
dung kannst du dich Weiter- 
bilden zum/zur... 

 
 Verwaltungsfachwirt/in 

 

 Sozialfachwirt/in 
 

 Verwaltungsbetriebswirt/in 
 
 

 
 
 
 

 
Wie läuft die Ausbildung ab? 
 
Beginn: 1. September jeden Jahres 

 

Dauer: 3 Jahre 
 

Voraussetzung:  mindestens Berufskolleg I 
 

Probezeit: 3 Monate 
 

Ablauf: Praktiksche Ausbildung in 
verschiedenen Ämtern beim 
Landratsamt Emmendingen 
 

Blockunterricht in der Berufsschule 
Freiburg 
 

4 Monate Abschlusslehrgang in der 
Verwaltungsschule in Offenburg mit 
Prüfung 

 

Beginn 
1. September 

Ausbildung im 
ersten und zweiten 
Ausbildungsjahr in 

Blockform 

Zwischenprüfung  
im 2. Ausbil- 

dungsjahr 

4-monatiger 

 
 
 
 
 

 

Das Berufsbild 
 
Verwaltungsfachangestellte sind in ver-
schiedenen Aufgabenbereichen der Ver-
waltung im Landratsamt und Rathäusern 
eingesetzt und Ansprechpartner für Bür-
gerinnen und Bürgern. 
Sie arbeiten mit Gesetzen und versuchen, 
den Bürgern bei ihren Anliegen zu helfen. 

 
Was sind die Aufgaben? 

 

Zum Beispiel: 
 

 Bearbeitung von  Anträgen z. B. für den 
Führerschein, auf Wohngeld, auf  
BAFöG, Zulassung von Fahrzeugen,... 

 

 Genehmigung von Bauanträgen 
 

 Durchführung von Geschwindigkeits-
messungen und Ausstellung von 
Bußgeldbescheiden  

 

 Beurkundung von Vaterschaft, dem 
Unterhalt, etc.... 

 

 Zusammenarbeit mit Kollegen 
verschiedener Behörden  

 

 Bearbeitung von 
Personalangelegenheiten und 
Berechnung von Gehältern 

 

 Erhebung, Verarbeitung und Auswertung 
von Daten, Ermittlung von  
Sachverhalten und Anwendung von 
Rechtsvorschriften 

 

 Mitwirkung bei der Erstellung und 
Durchführung von Haushalts- und 
Wirtschaftsplänen und Bearbeitung von 
Zahlungsvorgängen 

Abschlusslehr- 
gang in Offenburg  

mit Prüfung 


