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Der Magistrat der Schöfferstadt sieht in der Ausbildung junger Menschen eine Investition in 
die Zukunft, der eine wichtige gesellschaftliche und wirtschaftliche Bedeutung zukommt. Im 
Rahmen einer abwechslungsreichen, vielseitigen und zukunftsorientierten Berufsausbildung 
bieten wir engagierten Schulabgängerinnen und Schulabgängern auch ab Sommer 2025 
wieder die Möglichkeit zur 
 

Ausbildung zur/ zum  
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 

 

sowie für die Ableistung eines 
 

Fachoberschulpraktikum Wirtschaft und Verwaltung 
 
Verwaltungsfachangestellte stehen in vielen Bereichen im direkten Kontakt mit den Bürge-
rinnen und Bürgern unserer Stadt und beraten sie individuell und freundlich. Sie führen ver-
schiedenste Büro- und Verwaltungstätigkeiten aus und erledigen die Anliegen zuverlässig, 
kunden- und dienstleistungsorientiert und beantworten Fragen kompetent und verständlich. 
Unter Anwendung der einschlägigen Rechtsvorschriften erarbeiten sie Verwaltungsentschei-
dungen auf der Grundlage von Bundes-, Landes- oder kommunalem Ortsrecht. Darüber hin-
aus bereiten Verwaltungsfachangestellte Sitzungen kommunaler Beschlussgremien vor und 
sind an der Umsetzung der Beschlüsse beteiligt. 
 
Wir erwarten  

• mindestens einen erfolgreichen Abschluss der mittleren Reife mit guten Beurteilungen 

• Zuverlässigkeit und Pflichtbewusstsein 

• offenes, freundliches und zugewandtes Auftreten  

• Teamfähigkeit und Eigeninitiative  

• Motivation, Interesse, Engagement und Einsatzbereitschaft 
 
Wir bieten  
eine interessante, abwechslungsreiche, sach- und fachgerechte Ausbildung durch qualifizier-
te und erfahrene Ausbilder in den verschiedenen Abteilungen und Fachbereichen unserer öf-
fentlichen Kommunalverwaltung.  
 
Evtl. Fragen richten Sie gerne an die Amtsleitung Personal und Organisation, Frau Staab, 
Tel. 06258 108 1111 oder die für die Ausbildung zuständige Kollegin, Frau Straub, Tel. 
06258 108 1124 oder per Mail an stadtverwaltung@gernsheim.de. 
 
 

Haben Sie Interesse?  
Dann bewerben Sie sich und senden Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf 
und Zeugnisse) per Email an stadtverwaltung@gernsheim.de oder schriftlich an   
 
Magistrat der Schöfferstadt Gernsheim, Stadthausplatz 1, 64579 Gernsheim 
 

Die Schöfferstadt Gernsheim berücksichtigt die Bewerbung von Schwerbehinderten.  
Informationen zum Datenschutz erhalten Sie unter www.gernsheim.de/datenschutz 
 

Wir bitten um Verständnis, dass eine Rücksendung der Bewerbungsunterlagen nur bei Übersendung 
eines frankierten Rückumschlags erfolgt. Ist dieser nicht beigefügt, werden die Unterlagen unter Be-
rücksichtigung datenschutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet. Kosten, die im Zusammenhang mit 
der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 
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