
Für den Ausbildungsbeginn am 01.09.2026 möchten wir den folgenden Beruf im 
Rathaus der Stadt Todtnau ausbilden:  

Verwaltungsfachangestellte/r Kommunalverwaltung (m/w/d) 

Du hast Interesse an u. a. folgenden Inhalten: 
→ Persönlicher Umgang mit den Einwohnern unserer Stadt 
→ Führen von Akten in papier- und in digitaler Version 
→ Verwaltungsbetriebswirtschaft 
→ Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 
→ Allgemeines Verwaltungs- und Kommunalrecht 

Wir bieten dir: 
→ Einen sicheren Arbeitsplatz 
→ 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage Woche 
→ Nutzung des Jobrad Leasing 
→ Jahressonderzahlung 

Folgendes bringst du mit:  
→ Mittlerer Bildungsabschluss, idealerweise Abschluss des kaufmännischen Berufskolleg 
→ gute Allgemeinbildung 
→ gute Deutschkenntnisse und das Beherrschen der deutschen Rechtschreibung 
→ Lernbereitschaft bei Änderungen kommunaler Gesetze und Verordnungen 
→ Sorgfältigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Eigeninitiative, Team- und Kritikfähigkeit 
→ Freude an der Erarbeitung von Verwaltungsentscheidungen 
→ Interesse an dem erledigen kaufmännischer Tätigkeiten 

Du interessierst dich für die Ausbildung und möchtest mehr erfahren? 
Melde dich gerne bei uns für ein Schnupperpraktikum! 
bewerbung@todtnau.de, Telefon: 07671/996-26 

Du hast weitere Fragen? Melde dich gerne bei uns! 
bewerbung@todtnau.de 

Wir freuen uns über deine Bewerbung bis zum 31.01.2026: 
bewerbung@todtnau.de 

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


