
Ausbildung in  

der Verwaltung? 

Dann komm doch zu uns! 

 

 

Die Gemeinde Billigheim bietet 

Ausbildungsplätze als 

 

Verwaltungsfachangestellte 

(m/w/d) 

an 

 

 

Ausbildungs- und Berufsinhalt 
 

Vielfältig, abwechslungsreich und spannend  

- so gestaltet sich die Ausbildung zum/zur 

Verwaltungsfachangestellten. 

Als Verwaltungsfachangestellte/r bist du für die 

Anliegen der Bürger zuständig und berätst 

kundenfreundlich zu den verschiedensten 

Dienstleistungen der Gemeinden. 

 

 

 

Egal ob es um Adressänderungen, Pass-

beantragungen, das Ausstellen von Urkunden, 

die Einholung von Baugenehmigungen oder die 

Bearbeitung von Personalangelegenheiten geht 

- all das wirst du als Auszubildende/r zum/zur 

Verwaltungsfachangestellten in unserem Rat-

haus kennenlernen. 

Neben fundierten rechtlichen Kenntnissen in 

den jeweiligen Fachbereichen erwirbst du auch 

grundlegende Kenntnisse in Finanzwirtschaft 

sowie im Umgang mit modernen Informations-

verarbeitungssystemen und EDV-Verfahren. 

 

Voraussetzungen 

Guter Hauptschulabschluss, Mittlerer 

Bildungsabschluss oder Hochschulreife. 

 

Ablauf der Ausbildung 

Ausbildungsbeginn 

Die Ausbildung beginnt am 1. September. 

 

Ausbildungsdauer 

3 Jahre (Verkürzung auf 2,5 Jahre möglich). 

 

Ausbildungsgliederung 

Die Ausbildung wird im dualen System 

durchgeführt. Die praktische Ausbildung erfolgt 

im Rathaus Billigheim und umfasst alle 

Tätigkeitsfelder eines Rathauses. Begleitend 

findet der Berufsschulunterricht 2 x wöchentlich 

in der Ludwig-Erhard-Schule Mosbach statt. 

Zur Vorbereitung auf die Ausbildungs-

abschlussprüfung wird im letzten Ausbildung-

jahr ein Lehrgang an der Verwaltungsschule in 

Heilbronn, Mannheim oder Karlsruhe (ca. 3 

Monate) durchgeführt. 

 



Prüfungen 

Zwischenprüfung: Im zweiten Ausbildungsjahr 

in der Berufsschule. 

Abschlussprüfung: Schriftliche und mündliche 

Prüfung zum Ende der Ausbildung an der 

Verwaltungsschule in Heilbronn, Karlsruhe oder 

Mannheim. 

 
 

Ausbildungsentgelt 

Die Vergütung richtet sich nach dem Tarifvertrag 

für Auszubildende des öffentlichen Dienstes 

(TVAöD) (Stand: 01.04.2025): 

 

1. Ausbildungsjahr:  1.293,26 € 

2. Ausbildungsjahr:  1.343,20 € 

3. Ausbildungsjahr:   1.389,02 € 

 

Zusätzlich: 

• Vermögenswirksame Leistungen  

• Jahressonderzahlung (90 % des 
Ausbildungsentgeltes) 

• Prämie in Höhe von 400,00 € bei erfolgreichem 
Ausbildungsabschluss 

• 50,00 € Lernmittelzuschuss in jedem 
Ausbildungsjahr 

Interesse geweckt? 

 

 

 

Dann sende deine aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen einschließlich deinem: 

• Bewerbungsschreiben 

• Lebenslauf 

• sowie Kopien deiner letzten beiden 
Schulzeugnisse 

 
 
per E-Mail an: personal@billigheim.de 
 
oder schriftlich an das 
 
Bürgermeisteramt Billigheim 
Sulzbacher Straße 9 
74842 Billigheim 
 
 
 
Die Gemeinde Billigheim setzt sich aktiv für eine 

inklusive Arbeitsumgebung ein. Deshalb werden 

Menschen mit Schwerbehinderung bei gleicher 

Eignung bevorzugt eingestellt. 

 

Noch Fragen? 

Deine persönliche Ansprechpartnerin steht dir 

bei Fragen rund um die Ausbildung und deiner 

Bewerbung gerne zur Verfügung: 

 

Frau Bettina Röckel 

 06265/9200-12 

 roeckel@billigheim.de 
 

Du brauchst mehr Infos? 

Dann schau doch mal hier vorbei: 

www.billigheim.de 

www.verwaltungsschule-bw.de 

www.studieninstitut-rhein-neckar.de 

https://www.les-mosbach.de 

https://rp.baden-wuerttemberg.de/rpk/ 

 

 

Vielleicht bis bald im Rathaus! 

 
Gemeinde Billigheim 
Sulzbacher Straße 9 

74842 Billigheim 


