
Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) 
Verwaltungsfachangestellte sind im Büro tätig und erledigen Verwaltungsaufgaben. In der Fach-
richtung Kommunalverwaltung arbeiten sie bei Gemeinde-, Stadt und Kreisverwaltungen in 
ganz unterschiedlichen Tätigkeitsbereichen. Verwaltungsfachangestellte sind Fachkräfte für Fra-
gen zu geltendem Recht, sind mit Personalfragen betraut, erledigen alles rund um Haushalts- 
und Rechnungswesen und stehen im Publikumsverkehr auch den Einwohnerinnen und Einwoh-
nern direkt als Dienstleistende zur Verfügung.

VORAUSSETZUNG: Rechtlich ist für diese Ausbildung keine Schulbildung vorgeschrieben, aber in 
der überwiegenden Mehrheit werden Bewerber mit einem mittleren Bildungsabschluss einge-
stellt.Gute Noten in Deutsch und Mathematik werden vorausgesetzt.    

AUSBILDUNGSDAUER:
Die Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r ist anerkannt nach dem Berufsbildungsgesetz 
und hat eine Dauer von 3 Jahren. Die Berufsausbildung in den ersten 2 Ausbildungsjahren ist für 
alle Auszubildenden gleich, die fachspezifische Ausbildung innerhalb der 5 Fachrichtungen erfolgt 
erst im dritten Ausbildungsjahr. Eine Verkürzung der Ausbildungsdauer auf 2 ½ Jahre ist grund-
sätzlich möglich, wenn der Auszubildende den mittleren Bildungsabschluss besitzt.

AUSBILDUNGSGLIEDERUNG:
Bei der Ausbildung handelt es sich um eine duale Berufsausbildung im Ausbildungsbetrieb und in 
der Berufsschule. In der Regel findet der Berufsschulunterricht für Verwaltungsfachangestellte im 
Blockunterricht von einigen Wochen statt. Die erfahrenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der 
Stadt Mühlacker sorgen für eine effektive Ausbildung in der Praxis, wobei eine Ausbildeungsbe-
auftragte zur Seite steht. Zum Ende der Ausbildung wird der mehrmonatige Vorbereitungslehr-
gang an der Verwaltungsschule des Gemeindetags in Karlsruhe besucht.

ABSCHLUSS: Der Abschluss der Ausbildung erfolgt nach erfolgreicher Zwischenprüfung im zweiten 
Ausbildungsjahr und der erfolgreichen schriftlichen und praktischen Abschlussprüfung zum Ende 
der Berufsausbildung.

AUSBILDUNGSBEGINN: Ausbildungsbeginn ist jeweils der 1. September eines Jahres. 
Auskünfte: Stadtverwaltung Mühlacker
 Personalstelle Frau Fritz 
 Tel. 07041 876-136
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