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Verwaltungsfach-   
angestellter (m/w/d) 
Fachrichtung Landes– und  
Kommunalverwaltung 

Jetzt bewerben!  

Bewerbung  
Bitte reichen Sie Ihre Bewerbung bis zum  
30. September des Vorjahres mit folgen-
den Unterlagen bei uns ein:  
 
 Bewerbungsschreiben  
 Tabellarischer Lebenslauf  
 Fotokopie des aktuellen Abschluss-/   

Jahresendzeugnisses  
 Nachweis über Praktika  
 
per E-Mail  
personalamt@riedlingen.de 
 
Schriftlich  
Stadt Riedlingen | Personal | 
Marktplatz 1 | 88499 Riedlingen  

 
Ansprechpartner 
Ausbildung  
Aylin Echsle  
Personal  
Fon 07371 183-32 
E-Mail aechsle@riedlingen.de 
 
Eva-Maria Moser 
Hauptamtsleiterin 
Fon 07371 183-31 
E-Mail emoser@riedlingen.de 
 
 

Stadt Riedlingen  
Marktplatz 1 | 88499 Riedlingen  

Fon 07371 183-0 | Fax 07371 183-55 
info@riedlingen.de | www.riedlingen.de 



Innenseite links Innenseite Mitte Innenseite rechts 

Berufsbild 
 
Verwaltungsfachangestellte sind in ver-
schiedenen Aufgabenbereichen der Verwal-
tung des Landes und der Kommunen einge-
setzt. Zu ihren Aufgaben gehören die 
Rechtsanwendungen in unterschiedlichen 
Aufgabenbereichen, wie z.B. Finanzwesen, 
Personalwesen und Organisation, Ord-
nungswesen und Sozialwesen. Sie sind An-
sprechpartner/-in für Bürgerinnen und Bür-
ger sowieso für Organisationen. Sie arbeiten 
unter anderem in Bürgerbüros, bei Sozial– 
und Jugendämtern und im Kultur– und Aus-
länderbereich.  
 
 
 
Einsatzfelder 
 
 In der allgemeinen inneren Verwaltung 

des Bundes und der Länder sowieso in 
der Kommunalverwaltung (z.B. Gemein-
deverwaltungen, Landratsämter und Re-
gierungspräsidien)  

 Bei Industrie– und Handelskammern, bei 
der Bundesverkehrsverwaltung und 
Handwerksorganisationen, bei Kranken-
haus-, Schul– und Bauverwaltungen, in 
Büchereien, sowie im Zulassungswesen, 
in der Abfallwirtschaft etc.  

 
 
 
Voraussetzungen  
 
Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder  
Abitur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aufgabenbereiche 
 
 Erledigung von dienstleistungsorientier-

ten Verwaltungsaufgaben  
 Bearbeitung von Vorgängen mit Einsatz 

von EDV  
 Beschaffung und Bewirtschaftung von 

Material  
 Kooperation mit internen und externen 

Stellen  
 Erlassen von Verwaltungsakten und Bear-

beitung von Widersprüchen  
 
 
 
Ausbildungsdauer 

 
Die Ausbildung dauert 3 Jahre.  
Mit einem Realschulabschluss ist eine Ver-
kürzung auf 2,5 Jahre möglich.  
 

Ausbildungsverlauf 
 
Die praktische Ausbildung erfolgt bei der 
Stadtverwaltung Riedlingen, bei der Sie in 
die verschiedensten Bereiche Einblicke be-
kommen, wie in die Kämmerei, in das 
Hauptamt und in das Stadtbauamt . 
 
Die theoretische Ausbildung findet an der 
Beruflichen Schule in Riedlingen in Form 
von Blockunterricht statt.  
 
Am Ende der Ausbildung erfolgt ein dreimo-
natiger Lehrgang an einer kommunalen Ver-
waltungsschule mit abschließender schrift-
licher und mündlicher Prüfung.   
 
 
 
Vergütung 
 
Die Vergütung richtet sich nach dem Tarif-
vertrag für Auszubildende im öffentlichen 
Dienst (TVAöD). Ausbildungsentgelt ab dem 
1. April 2022: 
1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 Euro 
2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 Euro 
3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 Euro 
 
 
 
Neugierig geworden? 
 
Weitere Informationen erhalten Sie auf 
unserer Homepage www.riedlingen.de 


