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Unentschloss

Mein Job. Fiir hier. Fiir alle.

10.20/2025 - Kaufmann fur Buromanagement (w/m/d)

fur das Ausbildungsjahr 2026

Der Beruf fur Nachwuchskrafte, die gerne die Faden in der Hand haben, durch
organisatorisches Konnen den Biiroalltag managen, unseren Bilirgerinnen und
Burgern erster Ansprechpartner sein wollen und Interesse an
betriebswirtschaftlichen Ablaufen haben.

Beginn
7 1. September 2026

Dauer

2 3 Jahre

7 ggof. 2,5 Jahre: Die Ausbildung kann bei bestimmten Voraussetzungen von 3
Jahren um ein halbes Jahr verkurzt werden

Inhalt

Die Aufgaben liegen hauptsachlich in organisatorischen und kaufmannisch
verwaltenden Tatigkeiten. Sie erstellen Schriftsticke und korrespondieren mit
den Adressaten, planen und Uberwachen Termine, bereiten Besprechungen vor,
beschaffen Bliromaterial oder andere Sachmittel. Des Weiteren betreuen Sie
unsere Burgerinnen und Burger, unterstitzen diese bei verschiedensten
Antragstellungen und klaren deren Anliegen. Zudem haben Sie mit finanziellen
Themen zu tun und erhalten einen Einblick in das Rechnungswesen.

Verlauf & Dauer

Die Ausbildungsdauer betragt grundsatzlich drei Jahre. Die praktische Ausbildung
findet in einigen unserer rund 20 Amter statt. Diese werden im Rahmen eines
individuellen Ausbildungsplanes durchlaufen. Die theoretische Ausbildung erfolgt an
der Friedrich-List-Schule in Ulm in Form von tageweisem Unterricht. Neben Deutsch
und Gemeinschaftskunde, Allgemeiner Wirtschaftslehre oder Rechnungswesen



vertiefen Sie die zwei Schwerpunktfacher Verwaltung und Recht sowie Offentliche
Finanzwirtschaft. Es besteht die Mdglichkeit wahrend der Ausbildung die
Fachhochschulreife zu erwerben.

Voraussetzungen

Guter Hauptschulabschluss oder gleichwertiger Bildungsabschluss
Freude am Umgang mit Menschen

Verantwortungsbereitschaft

Fahigkeit selbststandig und genau zu arbeiten

Neugier

Lernbereitschaft

Teamfahigkeit
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Vergiitung

7 1. Ausbildungsjahr 1.293,26 €
7 2. Ausbildungsjahr 1.343,20 €
7 3. Ausbildungsjahr 1.389,02 €

Darauf konnen Sie sich freuen

7 Kennenlern- und Informationsveranstaltungen zu Beginn der Ausbildung
7 Ein Team von rund 60 Auszubildenden und Studierenden in allen Berufen und
Jahrgangen

Eine gute Kommunikation auf Augenhohe

Eine wertschatzende Arbeitsatmosphare auf Basis unserer Philosophie
Gemeinsame Projekte und Exkursionen

Sehr gute Ubernahmechancen im Anschluss an die Ausbildung

Eine attraktive Vergltung nach dem TVAGD

Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Dienstvereinbarung
Zuschuss flr das Mittagessen bei ausgewahlten Gastronomen
Zuschuss zum Job- bzw. Deutschlandticket

Angebote im Rahmen unseres Betrieblichen Gesundheitsmanagements
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Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist uns ein wichtiges Anliegen. Deshalb
setzen wir alles daran, in jeder Lebenslage gemeinsam mit unseren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern individuelle Lésungen zu finden, die ein ausgewogenes Verhaltnis
zwischen den Bedurfnissen der Familie und den Anforderungen des Arbeitsalltags
ermaoglichen.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns Uber lhre Bewerbung bis zum 15. September 2025.

Wenn Sie vorher mit uns sprechen mochten, rufen Sie uns gerne an.

Ihre Fragen beantwortet:
Frau Jenny Knape, Ausbildungsleiterin — 0731 185-1213

Landratsamt Alb-Donau-Kreis, Amt fiir Personal und Organisation, Schillerstrale 30 in 89077 Ulm.



