
Ausbildung zum 

VERWALTUNGSFACH- 
ANGESTELLTEN (m/w/d)
Fachrichtung Kommunalverwaltung

STOPP
JOB



WISSENSWERTES	

Aufgaben
Verwaltungsfachangestellte 
(m/w/d) gehören zu den mittleren 
nichttechnischen Fachkräften der 
Verwaltung und üben überwiegend 
praktische Tätigkeiten mittleren 
Schwierigkeitsgrades aus. 

Anforderungen
Freude am Kontakt mit Kunden ist 
besonders wichtig. Außerdem sollte 
der Bewerber zuverlässig und auf-
geschlossen gegenüber den täglichen 
Anforderungen der Verwaltung sein. 
Gute Deutschkenntnisse setzen wir 
dabei voraus.

Im Berufsalltag
Bei der Stadtverwaltung Balingen 
sind Verwaltungsfachangestellte 
(m/w/d) in sehr vielen Bereichen be-
schäftigt, bspw. beim Bürgerbüro, auf 
dem Standesamt, bei der Stadthalle, 
der Bußgeldstelle oder beim Haupt- 
und Personalamt.  
 
Aufgrund der vielseitigen und gründ-
lichen Fachkenntnisse werden sie oft 
mit Sachbearbeitertätigkeiten betraut 
wie z. B. mit der Bearbeitung von  
Anträgen auf Ausstellung eines  
Personalausweises.

Zukunftsperspektiven
Wer sich beruflich weiterbilden möchte, kann die Weiterbildung zum 
Verwaltungsfachwirt absolvieren. Bei Vorliegen einer Hochschulzugangs- 
berechtigung kann im direkten Anschluß das Studium zum Bachelor of Arts 
Public Management begonnen werden.



VERWALTUNGSFACH-
ANGESTELLTER (m/w/d)       � 2,5 Jahre

Voraussetzung  
Realschul- oder ein gleich-
wertiger Schulabschluss.  
Ausbildungsbeginn ist  
der 1. September. 

Ablauf
Die Ausbildung erfolgt nach dem 
Dualen System, welches durch das 
Zusammenwirken von Betrieb und 
Berufsschule gekennzeichnet ist.

Entgegen der Regelausbildungsdauer 
von 3 Jahren beträgt die Dauer bei der 
Stadtverwaltung Balingen 2,5 Jahre, da 
ein erfolgreicher Realschulabschluss  
angerechnet wird. 
 
 
 
 
 
 

 
 
In den Praxisphasen durchlaufen 
die Verwaltungsfachangestellten die 
verschiedensten Abteilungen der 
Stadtverwaltung Balingen. 

Während der ersten beiden Ausbil-
dungsjahre erfolgt der berufsbeglei-
tende Unterricht im Blockunterricht 
an der Berufsschule Reutlingen. 

Im letzten Ausbildungsjahr findet  
ein dreimonatiger Lehrgang an der 
Verwaltungsschule Balingen statt, der 
zur Vorbereitung auf die Abschluss-
prüfung dient. 
 

Abschluss 
Verwaltungsfach- 
angestellter (m/w/d),  
Fachrichtung  
Kommunalverwaltung



Balingen bildet bestens!

 
 
 
 

BEWERBEN 
ausschließlich online über 
https://balingen.bewerbung.dvvbw.de/index�  

 
Anschrift

Haupt- und Personalamt der Stadtverwaltung Balingen 
Postfach 10 10 61  
72310 Balingen 
 
Ausbildungsleitung 
Tel. 07433-170-179
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