
Deine 
Aufgaben

Verwaltungsfachangestellte kümmern sich 
um alles, was in Ämtern und Behörden auf den Tisch 
kommt. Sie kümmern sich um die Belange, sowie 
um die Bedürfnisse der Bürgerinnen und Bürger und 
sorgen dafür, dass es ihnen gut geht und sie sich wohl 
fühlen. Sie beraten und erledigen Büroarbeiten wie 
zum Beispiel Anträge, Urkunden, Ummeldungen u.v.m. 

Damit unsere Auszubildenden einen Einblick in die 
verschiedenen Aufgabenbereiche bekommen, durch-
laufen sie während der Ausbildung alle Sachgebiete 
der Stadtverwaltung und lernen so den praktischen 
Teil der Ausbildung kennen.

In den Schulen (Berufsschule und Bayerische Verwal-
tungsschule) lernen die Auszubildenden den theoreti-
schen Teil einer Stadtverwaltung kennen. Sie arbeiten 
intensiv mit Rechts- und Verwaltungsvorschriften.

Ausbildung zum/zur
VERWALTUNGS-
FACHANGESTELLTEN
(M/W/D)

Deine 
Ansprechpartnerin

Sandra Datz
Sachgebietsleitung Personalverwaltung

Telefon: 0 91 61 / 6 66-11
E-Mail: sandra.datz@neustadt-aisch.de

Stadt Neustadt a.d.Aisch
Marktplatz 5 | 91413 Neustadt a.d.Aisch

Telefon: 0 91 61 / 6 66-0

Dein Link zum Bewerbungsportal:
www.neustadt-aisch.stellen.center

Dein Link zur Stadt Neustadt:
www.neustadt-aisch.de

Fachrichtung 
allgemeine innere Verwaltung 
und Kommunalverwaltung

STADT NEUSTADT A.D.AISCH

LEBEN. ARBEITEN. WOHLFÜHLEN!



Voraussetzungen

• mindestens mittlerer Bildungsabschluss
 (mittlere Reife)
• sehr gutes schriftliches und mündliches 
 Ausdrucksvermögen
• Kenntnisse im Bereich des Sozial-, Wirtschafts- 
 und Rechnungswesens
• Interesse an der Arbeit mit Rechtsvorschriften 
 (Gesetze)
• Spaß am Umgang mit Menschen

Allgemeines

• Ausbildungsdauer: 3 Jahre
• duales Ausbildungssystem (Blockschule)
• 39 Stunden in der Woche
• Gleitzeit 

Ausbildungsvergütung (nach Tarifvertrag)

1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 € brutto (ca. 854,87 € netto)
2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 € brutto (ca. 894,83 € netto)
3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 € brutto (ca. 931,50 € netto)

Wir bieten

• einen krisensicheren, festen und abwechslungsrei-
chen Arbeitsplatz

• 30 Tage Urlaub im Jahr + 1 Tag frei an der Neustädter 
Kirchweih

• flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)
• gut bezahlter Ausbildungsberuf (nach TVAöD)
• Jahressonderzahlung (Weihnachten), Vermögens-

wirksame Leistung
• Fahrtkostenübernahme (während der Ausbildung, 

für den Weg in die Berufsschule)
• Weiterbildungsmöglichkeiten

Ausbildung bei der 
Stadt Neustadt a.d.Aisch 

Bereit für den 
nächsten Schritt? 

Du suchst eine vielseitige, interessante Ausbildung 
mit Zukunftsperspektive und arbeitest gern
im Team? Dann ist die Ausbildung zur/zum 
Verwaltungsfachangestellen (m/w/d) bei 
unserer Stadtverwaltung genau das Richtige! 

Wir suchen DICH für unser TEAM!  


