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Verwaltungsfachangestellte lernen während 
ihrer Ausbildung den Umgang mit Gesetzen.  
So können rechtliche Fragestellungen  
in den verschiedenen Geschäftsbereichen  
der Landkreisverwaltung bearbeitet werden,  
z. B. das Erstellen von Bescheiden oder 
Ausweisdokumenten. 

Auch die Erledigung von Verwaltungs- und  
Organisationsaufgaben gehören zu ihrem 
Aufgabenbereich (Daten beschaffen, 
aufbereiten und auswerten, Protokolle und 
Berichte anfertigen). 

Verwaltungsfachangestellte sind ebenfalls 
daran beteiligt, Zahlungsvorgänge und 
Mahnungen zu bearbeiten. Darüber hinaus 
sind sie Ansprechpartner für Bürgerinnen und 
Bürger, Organisationen und Unternehmen.

AUSBILDUNGSABLAUF

Die praktische Ausbildung erfolgt bei den 
verschiedenen Geschäftsbereichen des 
Landratsamtes in Aalen (z. B. Sicherheit 
und Ordnung, Integration und Versorgung, 
Soziales, Personal, Gesundheit, Baurecht und 
Naturschutz, Kämmerei). 

Sofern es der Wohnort der Auszubildenden 
zulässt, ist eine Zuteilung zu unseren 
Außenstellen in Schwäbisch Gmünd und 
Ellwangen möglich.

Ergänzend dazu findet an der Kaufmännischen 
Schule in Ellwangen im 1. und 2. Ausbildungs­
jahr Blockunterricht statt. Im 3. Ausbildungsjahr 
folgt ein 4-monatiger Lehrgang an der Verwal­
tungsschule in Heidenheim. 

VORAUSSETZUNGEN

•	 Mittlere Reife 
•	 Interesse an rechtlichen Fragen 
•	 gute Deutschkenntnisse
•	 Kontaktfähigkeit
•	 gute Auffassungsgabe

BEWERBUNG

Bitte bewerben Sie sich über unser Onlineportal  
unter www.ostalbkreis.de, Rubrik Karriere.  
Das Bewerberportal ist vom 01. Juni bis zum  
15. September des Jahres vor Ausbildungsbeginn 
geöffnet.

DAUER

3 Jahre

VERGÜTUNG

Die monatliche Ausbildungsvergütung beträgt  
(Stand November 2023):

Im 1. Ausbildungsjahr:	  1.218,26 €
Im 2. Ausbildungsjahr:	  1.268,20 €
Im 3. Ausbildungsjahr:	  1.314,02 €

Zusätzlich werden monatlich vermögenswirksame  
Leistungen in Höhe von 13,29 € sowie eine 
jährliche Zuwendung (Weihnachtsgeld) gewährt.
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NOCH FRAGEN?

Gerne geben Ihnen folgende  
Ansprechpartner weitere Auskünfte:

Xenia Bartunek 
Ausbildungsleiterin 
07361 503-1232 
xenia.bartunek@ostalbkreis.de 
 
Vanessa Geis  
Geschäftsbereich Personal 
07361 503-1236 
vanessa.geis@ostalbkreis.de

FOLGE 

UNSEREN  

AZUBIS 

AUF FACEBOOK/

INSTAGRAM

#AZUBILOA

@Landratsamt Ostalbkreis 

@landratsamt_ostalbkreis
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