
 

 

Wir suchen DICH!  
Arbeite dort, wo andere Menschen Urlaub machen! 
 
Die Gemeinde Sipplingen (rund 2.100 Einwohner)  
ist eine der schönsten Gemeinden direkt am idyllischen  
und romantischen Nordufer des Bodensees. 
 
 
 
 
 
 

Wir bilden aus! Ausbildungsbeginn September 2024! 
 
Wir suchen zum Ausbildungsbeginn September 2024 für unser Team innerhalb der 
Gemeindeverwaltung eine motivierte Persönlichkeit welche Lust hat zu gestalten. 

 

Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (d|m|w) 

Verwaltungsfachangestellte sind in vielen Bereichen der öffentlichen Verwaltung tätig. 
Sie erledigen weitgehend selbstständig und eigenverantwortlich Sachbearbeitertätig-
keiten – häufig im direkten Kontakt zum Bürger. Hauptsächliche Aufgaben sind die 
Erteilung von Auskünften und Beratung der Bürger. Während Deiner Ausbildung 
durchläufst Du viele verschiedene Abteilungen der Stadtverwaltung und lernst die An-
wendung von Gesetzen in den unterschiedlichen Arbeitsbereichen sowie den Umgang 
mit Bürgern. 

Das bringst Du mit: 

• Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 

• Gute Noten in Deutsch und Mathe 

• Schnelle Auffassungsgabe und vor allem Motivation  

• Freude an der Arbeit mit Menschen 

Deine Tätigkeitsschwerpunkte: 

• Büro-, Organisations- und Verwaltungsaufgaben 

• Umgang mit Genehmigungen, Aktenführung, Urkunden und Schriftverkehr 

• Erste Ansprechperson für Bürger/innen mit verschiedensten Anliegen  

• Einbringen von Ideen zur Modernisierung der Verwaltungsabläufe insbesondere 
der weiteren Digitalisierung 

Ablauf der Ausbildung: 

• Praktische Ausbildung in verschiedenen Bereichen bei uns 

• Blockschulunterricht in Ravensburg 

• Zwischenprüfung im 2. Ausbildungsjahr 

• Abschlussprüfung am Ende des 3. Ausbildungsjahres 

• Möglichkeit zur Verkürzung der Ausbildung bei entsprechender Leistung 

Spätere Weiterbildungsmöglichkeiten: 

• Weiterbildung zur / zum Verwaltungsfachwirt/in 

• Studium, z. B. Bachelor of Arts Public Management 

Ausbildungsvergütung (brutto) 

• 1. Ausbildungsjahr: 1.068 € 

• 2. Ausbildungsjahr: 1.118 € 

• 3. Ausbildungsjahr: 1.164 € 

• 400 € Prämie nach erfolgreicher Prüfung 

Haben wir Dein Interesse geweckt? 

Sende uns bitte Deine Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (eine gesammelte 
PDF-Datei) per E-Mail an bewerbungen@sipplingen.de. 

Bei offenen Fragen steht Dir der Fachbereichsleiter Zentrale Verwaltung, Herr Chris-
toph Huber, unter Tel.: 07551 | 8096 – 28 sehr gerne zur Verfügung. 

www.sipplingen.de 
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