
10 Tage in der
Verbandsgemeindeverwaltung 
in Bad Breisig



Organigramm der 
Verbandsgemeindeverwaltung



Arbeitszeiten

• Montag-Mittwoch 8-13 Uhr

• Donnerstag 8-16 Uhr, 12-14 Uhr 
Mittagspause 

• Freitag: 8-12 Uhr



Fachbereich 2: 
„Bauen, Wohnen, 
Infrastruktur“
Montag-Mittwoch



Montag, der 
19.01.2026

• Erklärung Bauamt, z.B. gegliedert in Hoch-
/Tiefbau

• Treffen mit Herrn Kraus und Herrn Klemm

• Bank an den Margerwiesen?

• Gestaltung Vorhof Römer-Thermen

• Praxisnahe Erfahrung, sehr guter erster 
Einstieg



Dienstag, der
20.01.2026

• Bauhof, Klärung Bürgeranliegen

• Treffen mit Firma am Bahnhof, 
Pläne für neue Gestaltung

• Erklärung Baumüberprüfung

• Auftragsschreiben







Mittwoch, der 
21.01.2026

• Bauanträge

• Vorkaufsrecht der Gemeinde

• Verkäufe von Grundstücken ins 
Register eintragen



Fachbereich 1: 
„Organisation und 
Personal“ 

Donnerstag-Freitag



Donnerstag, der 
22.01.2026

• Urlaubstage, Kündigungsfristen und Gehalt ausrechnen (Beispiele)

• Zentrale (Briefe öffnen, stempeln und sortieren, Bürger zu den jeweiligen 
Abteilungen schicken) 

• Mittagspause

• Eigener Entwurf eines Flyers für die Azubi-Messe



Freitag, der 
23.01.2026

• Zentrale (Steuererklärungen für 
2025 sortieren)

• Besuch bei der 
Digitalisierungsbeauftragten, 
Vorher-Nachher-Reflektion:
Parkscheine, Strafzettel, 
Einführung eines E-Mail Verteilers 
etc. 

• Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, 
Aktualisierung der Website



Fachbereich 3: 
„Bürgerdienste, 
Ordnung & Soziales“

Montag-Mittwoch



Montag, der 
26.01.2025

• Außendienst im Ordnungsamt 

• Kontrollen ruhender Verkehr

• Strafzettel schreiben bei 
Falschparkern, 
Verkehrsbehinderungen, 
abgelaufenem/-r TÜV/Zulassung



Dienstag, der 
27.01.2026

• Standesamt -> Hochzeiten 
(Unterschiede ausländisch 
bzw. deutsch)

• Sterbefälle (Wer bezahlt die 
Bestattungskosten?)

• Aufzeichnung persönlicher 
Gegenstände aus der 
Wohnung eines Verstorbenen
(Ausweis, Geld, ausgestopfte 
Karettschildkröte)

• Sozialamt -> Offene 
Sprechstunde 



Seltene 
Karettschildkröt
e 



Mittwoch, der 
28.01.2026

• Bürgerbüro

• Einsortierung der Steuererklärungen für 2025

• Bürgeranliegen klären (Meldebestätigungen anfertigen, online-
Personalausweiscodes vergeben etc.)

• Sortierung von Ausweisen und Versendung von Post 



Fachbereich 4: 
„Finanzen“

Donnerstag-Freitag



Donnerstag, der 
29.01.2026

• Gewerbesteuer

• Vergnügungssteuer 

• Kurtaxe

• Aufnahme neuer Ferienwohnungsbesitzer
ins Register

• Abschlussgespräch mit 
Praktikumsbetreuerin, 
Praktikumsreflektion

• Mittagspause

• Erklärung Rechnungen, Buchungsstellen



Freitag, der 
30.01.2026

• Abschreibungen

• Haushalt

• Buchhaltung

• Kasse

• Vollstreckung



Vorteile des 
Praktikums/Jobs

• Vielfältigkeit/abwechslungsreich (gerade 
in einer kleineren Verwaltung bekommt 
man die Möglichkeit, ausführlich alle 
Bereiche kennen zu lernen)

• Direkter Kontakt zu den Bürgern

• Arbeit im Team (man ist meist zu zweit im 
Büro)

• Ausbildung zum 
Verwaltungsfachangestellten oder duales 
Studium, hierbei Verbeamtung


