
 
 
 
 
 

Ich bin mit der Schule fertig und suche einen 
Ausbildungsplatz. Warum sollte ich mich für die 
Stadtverwaltung Viernheim entscheiden? 
 
 
 
 
 
…bieten die Möglichkeit in verschiedenen Ämtern der 
Stadtverwaltung zu arbeiten und abwechslungsreiche 
Aufgaben zu bewältigen. 
 
…suchen engagierte Menschen, die Spaß daran haben, 
unser Team zu verstärken und daran interessiert sind, 
sich den Anliegen der Einwohner/innen anzunehmen. 
 
…möchten allen Schulabgängern Chancen bieten. 
Die Bevölkerung der Stadt Viernheim ist multikulturell 
geprägt. Diese Vielfalt soll sich auch in der Verwaltung 
widerspiegeln. Den Vorteil von Mehrsprachigkeit von 
ausländischen Auszubildenden wollen wir gerne nutzen. 
 
 
 
 
• besitzen den Schulabschluss der Mittleren Reife 
• oder einen als gleichwertig anerkannten Bildungsstand 
• und gute Deutschkenntnisse 

 

 
 

Verwaltungsfachangestellte verrichten allgemeine Büro- 
und Verwaltungsarbeiten. Sie sind Ansprechpartner für 
Organisationen, Unternehmen und ratsuchende Bürger 
sowie Gemeindemitglieder, mit deren Anfragen und 
Anliegen sie sich kunden- und dienstleistungsorientiert 
befassen. Im Rahmen der Personalverwaltung führen sie 
Personalakten, berechnen Bezüge und Gehälter und 
rechnen Reisekosten ab. Im Haushalts-, Kassen- und 
Rechnungswesen sind sie beispielsweise bei der Erstellung 
und Ausführung von Haushalts- und Wirtschaftsplänen 
beteiligt, führen Haushaltsüberwachungslisten oder 
Vermögensnachweise und bearbeiten Zahlungsvorgänge. 
Darüber hinaus wirken sie bei der Materialbeschaffung und 
–verwaltung mit. 
 
Die Ausbildung erfolgt dual, d. h. einerseits in den Ämtern 
der Stadtverwaltung, andererseits durch den Unterricht an 
der Berufsschule in Bensheim bzw. durch dienstbegleitende 
Unterweisungen am Verwaltungsseminar Darmstadt und 
dauert 3 Jahre. 
 
 

 
 
im 1. Ausbildungsjahr 703,26 € 
im 2. Ausbildungsjahr 753,20 € 
im 3. Ausbildungsjahr 799,02 € 
 

(Stand: August 2011) 
 



  
  
  
  
  
Bitte übersenden Sie neben Ihrem Bewerbungsschreiben Ihren Bitte übersenden Sie neben Ihrem Bewerbungsschreiben Ihren 

• tabellarischen Lebenslauf • tabellarischen Lebenslauf 
• Fotokopie des letzten Schulzeugnisses • Fotokopie des letzten Schulzeugnisses 
• ggf. Nachweis über Schwerbehinderung/Schulpraktika • ggf. Nachweis über Schwerbehinderung/Schulpraktika 
  

an die folgende Adresse: 
Der Magistrat der Stadt Viernheim Der Magistrat der Stadt Viernheim 
Hauptamt – Personalabteilung Hauptamt – Personalabteilung 
68517 Viernheim 68517 Viernheim 

  
Tipp: Auf teuere Bewerbungsmappen können Sie gerne 
verzichten. 
Tipp: Auf teuere Bewerbungsmappen können Sie gerne 
verzichten. 
  
Einstellungstermin: 01.09.2012 Einstellungstermin: 01.09.2012 
  
  

  
  
  
Wenn Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sich bitte an 
unsere Personalabteilung: 
Wenn Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sich bitte an 
unsere Personalabteilung: 
  
Frau Ehret  988-242 Frau Ehret  988-242 
  
Frau Winkler  988-243 Frau Winkler  988-243 
  
oder an die Ausbildungsleiterin: oder an die Ausbildungsleiterin: 
  
Frau Ewert:  988-319 Frau Ewert:  988-319 

an die folgende Adresse: 

 


	 

