
 
 
 
 

 
 
 
 
Verwaltungsfachangestellte … 
 
erledigen allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten und sind Ansprechpartner für Anfragen 
und Anliegen der Bürgerinnen und Bürger. 
 
Sie werden in allen Fachbereichen und Ämtern der Stadt Bruchsal eingesetzt, je nach 
Aufgabengebiet erteilen sie Auskünfte, bearbeiten Anträge, bereiten Entscheidungen vor 
oder fertigen Bescheide. In vielen Ämtern stehen sie häufig in direktem Kontakt mit den 
Bürgerinnen und Bürgern. 
 
Während der Ausbildung werden die Auszubildenden an die vielfältigen Aufgabenfelder 
herangeführt und systematisch mit den Berufsinhalten vertraut gemacht. Hierbei werden 
unter anderem fundierte Kenntnisse zum Aufbau und Organisation der Verwaltung, im 
Verwaltungs- und Kommunalrecht sowie in der Anwendung der Standard-Software vermittelt. 
 
Sie erwerben Kenntnisse im Umgang mit Rechts und Verwaltungsvorschriften in den 
unterschiedlichen Arbeitsbereichen wie  z. B. Finanz-, Personal- und Kommunalwesen. 
 
Voraussetzungen 
 

• Werkrealschul-, Realschul- oder guter Hauptschulabschluss  
• Kommunikationsfähigkeit 
• Sorgfältiges Arbeiten 

 
Ausbildungsdauer und - beginn 
 
Die Ausbildung dauert 3 Jahre und beginnt jeweils am 01. September eines Jahres. 
 
Ausbildungsverlauf 
 
Die Ausbildung findet im dualen System statt, d. h. neben der praktischen Ausbildung bei der 
Stadtverwaltung Bruchsal besucht der/die Auszubildende die Friedrich-List-Schule in 
Karlsruhe. 
 
Gegen Ende des 3. Ausbildungsjahres findet ein 3-monatiger Vorbereitungslehrgang auf die 
Abschlussprüfung an der Verwaltungsschule des Gemeindetages Baden-Württemberg in 
Karlsruhe statt. 
 
Ausbildungsvergütung 
 
Die Vergütung richtet sich nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen 
Dienstes. Sie beträgt derzeit für das 
 
1. Ausbildungsjahr  968,26 € 
2. Ausbildungsjahr  1.018,20 € 
3. Ausbildungsjahr  1.064,02 €. 


