
Du willst was  
im Büro?

»... komm zu uns und mach  
Deine Ausbildung beim  
Landratsamt Tübingen -  
ohne Dich läuft hier in der 
Verwaltung* nichts«

Larissa Knapp

Verwaltungs 
fachangestellte*r

Verwaltungswirt*in
Kauffrau*mann 

 für Büromanagement

 

Vermessungs- 
techniker*in

*Ausbildung: Verwaltungsfachangestellte*r

mitgestalten – praxisnah – vielseitig
www.mein-check-in.de/keis-tuebingen



Während meiner Ausbildung im  
Landratsamt Tübingen bin ich in unter-
schiedlichsten Abteilungen eingesetzt.  
Dadurch habe ich erfahren, wie viel- 
fältig die Aufgaben in der öffentlichen 
Verwaltung sein können.«
Wirklich toll ist das Arbeiten in einer modernen 
Verwaltung mit netten Kollegen.«
Dank der vielen Projekte dürfen wir 
bereits frühzeitig in der Ausbildung 
eigenverantwortlich im Team Aufgaben 
lösen.«

 

»

»
»

Bewirb dich  jetzt!
www.mein-check-in.de/kreis-tuebingen.de



Ausbildung

 
   
     

      
      

       
      

      

    
   

Praktische blockweise 
Ausbildung im Land

ratsamt im Wechsel mit 
der Berufsschule

Besuch der kaufmän-
nischen Berufsschule 
Reutlingen während 

der ersten beiden 
Ausbildungsjahre

Lehrgang zur  
Vorbereitung auf die 
Abschlussprüfung an 

einer Verwaltungs-
schule im dritten 
Ausbildungsjahr

Voraussetzungen
•	 Gute mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss mit  
guter Deutschnote im Zeugnis

•	 Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit 
•	 Grundkenntnisse in den gängigen MS-Office-Programmen  
Word und Excel

anwendung in unterschiedlichen Arbeits­
bereichen, insbesondere Sozialverwaltung, 
Ordnungsverwaltung sowie die Abteilung 
für Verkehr und Straßen. Ein weiterer 
Schwerpunkt ist die Erledigung von dienst­
leistungsorientierten Verwaltungsaufgaben, 
z.  B. Fahrzeugzulassungen, Bewilligung 
von Sozialleistungen, Bearbeitung von 
Vorgängen unter Einsatz von IT-Program­
men sowie Kooperationen mit internen und 
externen Stellen.

Der Verlauf der Ausbildung Die Ausbildung dauert 3 Jahre mit optionalen  
Verkürzungsmöglichkeiten auf 2,5 Jahre. Sie setzt sich im Wesentlichen aus den 
folgenden Teilen zusammen:

Gegen Ende des 2. Schuljahres findet die 
Abschlussprüfung der Berufsschule statt. 
Die Zwischenprüfung wird gegen Ende 
des 2. Ausbildungsjahres grund­sätzlich 

gemeinsam mit der Schulabschluss­
prüfung durchgeführt. Die Ausbildungs­
abschlussprüfung findet gegen Ende der 
Ausbildungszeit statt.

Verwaltungsfachangestellte*r
Kommunalverwaltung

  	       
  	       
  	       

Der Beruf  ­Verwaltungsfachangestellte 
werden  in  verschiedenen  Aufgaben­
bereichen  der  Verwaltung  eingesetzt.  Meist
arbeiten  sie  zusammen  mit  Kolleg*innen  in  
einem  Team.  Kontakt  haben
sie  zu  Rat  suchenden  Bürger*innen,  mit  
deren Anfragen  und  Anliegen  sie  sich  ­
 befassen und  auch  mit  anderen  Behörden  
und ­Organisationen. Zu  den  
Aufgabenbereichen  der  Verwal­
tungsfachangestellten  gehören  die  Rechts­

Ausbildungsvergütung

Die Auszubildenden erhalten während der 
Ausbildungszeit  eine  Vergütung  nach  dem  TVAöD.

www.kreis-tuebingen.de/ausbildung



Aktiv mit- 
gestalten? Vielfältige Ausbildung 

im Landratsamt  
Tübingen

Verwaltungs 
fachangestellte*r

Verwaltungswirt*in
Kauffrau*mann 

 für Büromanagement
Straßen- 
wärter*in 

Fach- 
informatiker*in

 

Vermessungs- 
techniker*in

Studium:  
Public Management 

 

Studium:  
BWL-Tourismus

 

Studium:  
Wirtschaftsinformatik

 

Studium:  
Sozialwesen

mitgestalten – praxisnah – vielseitig
www.mein-check-in.de/kreis-tuebingen


