
 
 

Die Stadt Todtnau 
hat mit ihren Ortsteilen 
ca. 5.000 Einwohner 
und liegt inmitten einer 
herrlichen Landschaft im 
Herzen des Biosphären- 
gebiets Schwarzwald 
und des Naturparks 
Südschwarzwald  

 
 

 
 

Zum 01.September 2025 
bieten wir 

 

einen Ausbildungsplatz für den Beruf 

 

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) 

         in der Fachrichtung Kommunalverwaltung 
 
Aufgabenbeschreibung 
 

Die Ausbildung dauert 2 ½ Jahre und erfolgt im praktischen Bereich in den verschie-
denen Ämtern des Rathauses Todtnau sowie im theoretischen Bereich in Form von 
Blockunterricht in der Verwaltungsschule in Lörrach. Die Ausbildung endet mit einem 
dreimonatigen Abschlusslehrgang mit Prüfung. Die Vergütung richtet sich nach dem 
Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes TVAöD-BBiG. 
 
Wir wünschen uns von Dir 
 

 einen guten Realschulabschluss 

 gute Allgemeinbildung 

 gute Deutschkenntnisse sowie das Beherrschen der deutschen Rechtschrei-
bung 

 Team- und Kritikfähigkeit, Lernbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Ei-
geninitiative, Zuverlässigkeit und Serviceorientierung 

 Gute EDV-Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Anwendungen 
 

Passt eine Verwaltungsausbildung zu Dir? Ja, wenn  
 

 Du den täglichen Kontakt mit Menschen magst 

 Dir die tägliche Arbeit im Büro nichts ausmacht 

 Du was übrig hast für Zahlen, Gesetze, Verwaltungsvorschriften, Formulare 
und Anträge 

 Du eine abwechslungsreiche Ausbildung mit geregelten Arbeitszeiten (39,00 
Std.-Woche) und einer Zusatzversorgung (Altersvorsorge) schätzt. 

 

 



Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung bis zum 31.01.2025 an: 
 
Tanja Lorenz, Leiterin Hauptamt  
 07671 / 996-22  

   t.lorenz@todtnau.de   oder  personalamt@todtnau.de 
 
 
Postweg: Stadtverwaltung Todtnau, Rathausplatz 1, 79674 Todtnau  
 
 
Informationen über die Stadt Todtnau finden Sie unter www.todtnau.de 
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