
 
 
 
 
 
 
 

Ausbildung zu Kaufleuten für Büromanagement 
(m/w/d) beim Bundesministerium für Familie, 
Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ) am Dienst- 
sitz Bonn (Juli/August 2024) 
 

Du suchst ab Sommer 2024 einen Ausbildungsplatz in Bonn? Du arbeitest gerne im Team, 
Du bist ein Organisationstalent, behältst den Durchblick und stürzt Dich mit großer Freude 
auf neue Herausforderungen? Wir bilden Dich aus und machen Dich fit für Deine berufliche 
Zukunft. Die Ausbildung zu Kaufleuten (m/w/d) für Büromanagement gewährt Dir 
spannende Einblicke in die vielfältige Themenwelt des Bundesministeriums für Familie, 
Senioren, Frauen und Jugend. 

 
 
Details: 

• Ausbildungsdauer 3 Jahre, 
• Theoretische Phasen im Ludwig-Erhard-Kolleg in Bonn und dienstbegleitender 

Unterricht beim Bundesverwaltungsamt in Köln, 
• Einblicke in die berufliche Praxis durch Einsätze an verschiedenen Arbeitsplätzen, 
• Bewerberinnen und Bewerber mit Beeinträchtigungen werden nach Maßgabe des 

Sozialgesetzbuches – Neuntes Buch – (SGB IX) bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt. 



Wir erwarten von Dir: 

• mindestens einen durchschnittlichen mittleren Schulabschluss und befriedigende 
Leistungen in Deutsch, Mathematik sowie Englisch, 

• Die Teilnahme am Berufsschulunterricht in Bonn und am dienstbegleitenden 
Unterricht in Köln, 

• Die erfolgreiche Teilnahme an einem schriftlichen und mündlichen Auswahlverfahren, 
• Kommunikationsfreude und organisatorisches Geschick, 
• Interesse an gesellschaftspolitischen Themen, 
• Teamfähigkeit und Engagement, 
• Flexibilität und Mobilität. 

 
Aufgabengebiet: 

Vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Aufgaben in der Planung, Organisation und 
Durchführung unterschiedlicher Büroarbeiten. 

Textverarbeitungs-, Präsentations- und Tabellenkalkulationsprogramme sind Dein ständiger 
Begleiter beim Erledigen von Schreibarbeiten oder Erstellen von Statistiken. 

 
 
Wir bieten: 

• Eine hochwertige Ausbildung im Bereich des öffentlichen Dienstes, 
• Eine moderne IT-Ausstattung (Laptop und Tablet), 
• Individuelle Unterstützung durch motivierte Ausbildungsbeauftragte, 
• Vielfältige und interessante Tätigkeiten, 
• Die Teilnahme an einem mehrtägigen Berlin-Seminar zur politischen Bildung und 

zum Entdecken der Bundeshauptstadt, 
• Die Bereitstellung von notwendigen Lehrmitteln, 
• Eine Ausbildungsvergütung nach dem TVAöD, 
• Ein Praktikum in regionalen Betrieben oder anderen Behörden, 
• Die Möglichkeit zur Teilnahme am EU-Programm "Erasmus+", 
• Vermögenswirksame Leistungen sowie eine Jahressonderzahlung. 

 

Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung wird eine mögliche Weiterbeschäftigung je 
nach Verfügbarkeit der Stellen an den Dienstsitzen Bonn oder Berlin angestrebt 

Alle Mitarbeitenden und Auszubildenden erhalten einen Zuschuss zum Jobticket. 

Das BMFSFJ ist dem Ziel der Vereinbarkeit von Familie und Beruf verpflichtet, daher 
entwickeln wir Angebote für familienfreundliche Maßnahmen kontinuierlich weiter. Wir bieten 
Dir ein Arbeitsumfeld (u.a. eine hauseigene Kinderbetreuungseinrichtung) und flexible sowie 
moderne Arbeitszeiten und -formen, die es Dir ermöglichen, ausbildungsbezogene und private 
Herausforderungen erfolgreich miteinander in Einklang zu bringen. 

Wir unterstützen eine Teilzeitausbildung, z.B. wenn Du eigene Kinder oder einen nahen 
Angehörigen zu betreuen hast oder selbst schwerbehindert bist. Die Ausschreibung richtet 
sich im Rahmen der Ausbildungsoffensive der Bundesregierung vorrangig an Schul- 
abgängerinnen und Schulabgänger. Bewerbungen von Frauen sind besonders erwünscht. 



Mit einem Aktionsplan zur UN-Behindertenrechtskonvention möchte das Bundesministerium 
für Familie, Senioren, Frauen und Jugend dazu beitragen, dass auch Beschäftigten mit 
Beeinträchtigungen eine selbstbestimmte und gleichberechtigte Teilhabe möglich ist. Wir 
begrüßen ausdrücklich Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen. Willkommen sind 
Bewerbungen von Menschen unabhängig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, 
Religion oder sexueller Identität. 

 
 
Wie verläuft das Auswahlverfahren? 

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist werden wir deine Bewerbungsunterlagen sorgfältig prüfen, 
um ihre Vollständigkeit und Eignung zu bewerten. 

Wenn Deine Bewerbung unser Interesse weckt und uns überzeugt, erhältst Du eine Einladung 
zur ersten Auswahlrunde. In diese Runde laden wir diejenigen Bewerberinnen und Bewerber 
ein, die uns in der ersten Runde besonders beeindruckt haben. 

 
 
Auswahlrunde: 

Eignungstest: 

Noten und Zeugnisse sind lediglich Richtwerte für bestimmte Leistungen. Wir möchten jedoch 
einen tieferen Einblick in deine Fähigkeiten gewinnen, die für den angestrebten Beruf relevant 
sind. Daher werden wir einen Eignungstest durchführen, um deine praktischen Fertigkeiten 
und Kenntnisse zu prüfen. 

 
 
Vorstellungsgespräch: 

Nach erfolgreichem Absolvieren des Eignungstests möchten wir Dich gerne persönlich 
kennenlernen. Im Vorstellungsgespräch haben wir die Möglichkeit, uns ein umfassendes Bild 
von Dir zu machen. Gleichzeitig bietet es Dir die Gelegenheit, uns als potenzielle Ausbildungs- 
behörde besser kennenzulernen und Fragen zu stellen. 

 
 
Besuche uns gerne auf Social Media! 



Haben wir Dein Interesse geweckt? 
 

Dann freuen wir uns über Deine aussagekräftige und vollständige Bewerbung 
(Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Schul- und Berufsabschlusszeugnisse, ggf. Nachweis 
der Schwerbehinderteneigenschaft / Gleichstellung, ggf. Nachweis über die Anerkennung 
eines Schulabschlusses etc.) bis zum 31.01.2024 über das Online-Bewerbungsportal unter 
dem folgenden Link: 

https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMFSFJ-2023-015/index.html   
 
Für Rückfragen wende Dich gerne an das Servicezentrum Personalgewinnung des Bundes- 
verwaltungsamtes unter der Rufnummer: 022899358-87500 

https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMFSFJ-2023-015/index.html
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMFSFJ-2023-015/index.html


Wo findet die Ausbildung statt? 

Während der praktischen Ausbildung lernst du verschiedene Arbeitsbereiche (eingeteilt in 
sog. Referate) im BMFSFJ am Dienstort Bonn kennen. Die einzelnen Ausbildungsstationen 
finden in der Zentralabteilung (Personal, Organisation, Haushalt und innerer Dienst) sowie 
einzelnen Fachabteilungen statt. Darüber hinaus machst du für bestimmte 
Ausbildungsinhalte Stationen bei anderen Behörden. 

 
 
Das praktisch erlangte Wissen vertiefst du in der Berufsschule 

(Ludwig-Erhard-Berufskolleg in Bonn) und im überbetrieblichen Unterricht 
(Bundesverwaltungsamt in Köln). Die Theorievermittlungen finden jeweils im Blockmodell 
statt. 
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