
 
 
 
Die Gemeinde Ammerbuch bietet ab September 2025 wieder eine 
 
 
 
 
 
 
Als Verwaltungsfachangestellte/r bist Du in allen Bereichen der öffentlichen Verwaltung tätig. Zu 
deinen Aufgaben gehört die Erledigung von Büro- und Verwaltungsarbeiten. Außerdem bist Du 
Ansprechpartner/in für Organisationen, Unternehmen und ratsuchende Bürger/innen. 
 
Je nach späterem Aufgabengebiet erteilst Du Auskünfte, bereitest Entscheidungen vor, bearbeitest 
Anträge oder fertigst Bescheide. In manchen Bereichen überwiegt die Bearbeitung der 
Rechtsangelegenheit und in anderen Bereichen hast Du sehr häufig und direkt Kontakt mit Bürgern. 
 
Die Ausbildung dauert in der Regel 3 Jahre, kann aber je nach Vorbildung ggf. verkürzt werden.  
Die Ausbildung gliedert sich in einen praktischen Teil und einen theoretischen Teil. 
Während der praktischen Ausbildung bist Du in der Gemeindeverwaltung Ammerbuch eingesetzt und 
durchläufst die verschiedensten Ämter und Sachgebiete. Im ersten und zweiten Ausbildungsjahr findet 
parallel zur praktischen Ausbildung ungefähr im 4-wöchigen Rhythmus Berufsschule im 
Blockunterricht statt. Der Berufsschulunterricht findet an der Theodor-Heuss-Schule in Reutlingen 
statt. Im dritten Ausbildungsjahr findet ein sogenannter Vorbereitungslehrgang auf die 
Abschlussprüfung an der Verwaltungsschule statt. Dieser dauert ungefähr 4 Monate. Die 
Verwaltungsschule befindet sich je nach Auslastung i.d.R. in Balingen oder Tübingen.  
 
Voraussetzung für die Ausbildung ist mindestens die Mittlere Reife. Wenn du dann noch Interesse an 
Büro- und Verwaltungsaufgaben hast, sorgfältig und selbständig arbeiten kannst, gerne mit Menschen 
umgehst und dich gut ausdrücken kannst, bist Du bei uns richtig. 

 
Interessiert?  
Dann bewirb Dich online auf www.ammerbuch.de/stellen  
 
Noch Fragen? 
Herr Kosgalwis oder Frau Eberhard vom Personalamt (Tel. 07073 / 9171-7124 oder -7121) können Dir 
sicher weiterhelfen. Gerne kannst Du Dich auch per Email an personal@ammerbuch.de wenden. 

 
 

Wir freuen uns auf Dich! 
 

 

Ausbildungsstelle zum/zur 

Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)  
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