
Auszubildenden zum  
Verwaltungsfachangestellten  
-Kommunalverwaltung (m/w/d)  

www.heubach.de

Die Stadt Heubach sucht zum 1. September 2027 einen

Du liebst den Kontakt und die Arbeit mit Menschen? Du interessierst Dich für Recht und Gesetz  
und möchtest Verantwortung übernehmen? Während der dualen Ausbildung zum/zur Verwaltungs-
fachangestellten (m/w/d) lernst Du die verschiedenen Bereiche unserer Stadtverwaltung kennen.

Anforderungen:
• 	Realschulabschluss; sehr guter Werkrealabschluss
• 	Neigung zu Büro- und Verwaltungsarbeiten
• 	Fähigkeit, freundlich und hilfsbereit auf Menschen zuzugehen
• 	 Interesse an rechtlichen, sozialen und wirtschaftlichen Problemstellungen
• 	Teamfähigkeit
• 	Sorgfalt
• 	Verantwortungsbewusstsein

Ausbildungsinhalte:
•	 Wie berät man Bürger und Organisationen und wie erledigt man Verwaltungsaufgaben dienstleistungs-, 

kundenorientiert und wirtschaftlich 
•	 Wie bearbeitet man Personalangelegenheiten
•	 Wie organisiert man Veranstaltungen
•	 Wie wirkt man bei der Aufstellung von Haushaltsplänen mit und wie bearbeitet man Zahlungsvorgänge
•	 Wie plant und organisiert man Arbeitsprozessen im eigenen Aufgabenbereich
•	 Wie bearbeitet man Vorgänge unter Einsatz von moderner Informations- und Kommunikationstechnik

Ausbildungsdauer/Ablauf
Die Ausbildungsdauer beträgt in der Regel drei Jahre, eine Verkürzung ist möglich. Du besuchst die Berufsschule 
in Ellwangen. Der Unterricht findet als Blockunterricht statt. In den letzten vier Monaten der Ausbildung nimmst 
Du am Verwaltungslehrgang der staatlichen Verwaltungsschule in Heidenheim zur Vorbereitung auf die Ab-
schlussprüfung teil.

Haben wir Dein Interesse geweckt und möchtest Du Teil eines motivierten Teams sein? Dann bewirb Dich bis 
zum 10.11.2026 per E-Mail an bewerbung@heubach.de bei der Stadtverwaltung Heubach, z. Hd. Herrn 
Häffner, Hauptstraße 53 in 73540 Heubach.  
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. Für Auskünfte steht Herr Häffner, Tel. 07173/181-50 gerne zur Verfügung.

Die Informationen zur Erhebung von personenbezogen Daten bei der betroffenen Person nach Artikel 13  
DS-GVO können Sie unserer Homepage, www.heubach.de unter „Stellenausschreibungen“, entnehmen. 
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