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Fakten zur Ausbildung

Wie lange? 
	● drei Jahre

Wo? 
	● praktische Ausbildung in den Abteilungen und Refera

ten an den Standorten Bonn oder Berlin des BMWK
	● theoretische Inhalte an der Berufsschule
	● außerdem mehrwöchige Lehrgänge beim Bundes

verwaltungsamt

Vergütung und Urlaubsanspruch 
1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 € monatlich
2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 € monatlich
3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 € monatlich
Urlaubsanspruch: 30 Tage pro Jahr

Außerdem
	● Modernste ITAusstattung mit Tablet und Laptop
	● 5 Wochen Auslandspraktikum im europäischen 

Ausland
	● flexible Arbeitszeiten
	● Teamtage
	● Besuch des jeweils anderen Standortes des BMWK
	● Gesundheitsworkshops
	● AzubiTicket für die Öffentlichen Verkehrsmittel 

(Zuschuss 50 %)
	● Abschlussprämie 400 €



Die Bewerbung
● Ausbildungsbeginn: August/September jeden Jahres
● Informationen für deine OnlineBewerbung findest du

hier: www.bmwk.de/go/ausbildung

Kontakt
Bundesministerium für Wirtschaft und
Klimaschutz, Referat ZA3AF
Melanie Toader, Berlin: (030) 18615 7941 
Katja Bastian, Berlin: (030) 18615 5645
Berufsausbildung.Berlin@bmwk.bund.de
Christian Maas, Bonn: (0228) 99 615 25 93
Berufsausbildung.Bonn@bmwk.bund.de

Wer wir sind

● Rund 2500 Mitarbeitende arbeiten im Bundesministerium
für Wirtschaft und Klimaschutz an zwei Standorten –
Berlin und Bonn. Dazu gibt es Möglichkeiten für dich,
zeitweise auch im Ausland zu arbeiten. Denn natürlich
sind wir nicht nur national, sondern auch europäisch
und international unterwegs.

● Wir bieten Ausbildungs und Arbeitsplätze mit Sinn und
Sicherheit!

Die Ausbildung

● Wir bieten die Berufsausbildung zur/zum Verwaltungs
fachangestellten an.

● In dualer Ausbildung bringen wir dir bei, was du für alle
Themen und Tätigkeiten in unserem Haus benötigst, in
Theorie und Praxis. Nicht ausgeschlossen, dass du dabei
auch mal dem Minister begegnest.

● Mit deiner Ausbildungsvergütung bist du dabei von
Anfang an finanziell unabhängig.

● Besser noch: Parallel zur Ausbildung kannst du die
Fachhochschulreife erwerben.

?    Haben wir dein Interesse geweckt?

http://www.bmwk.de/go/ausbildung
mailto:Berufsausbildung.Berlin@bmwk.bund.de
mailto:Berufsausbildung.Bonn@bmwk.bund.de
mailto:Berufsausbildung.Bonn@bmwk.bund.de


Die Anforderungen

Fachlich
● mittlerer Bildungsabschluss (Fachoberschulreife)
● dabei befriedigende Leistungen in den Fächern Deutsch,       
    Englisch und Mathematik
● eine gute Allgemeinbildung
● eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
● eine rasche Auffassungsgabe

Persönlich
● Du bist kommunikativ und kannst dich auch schriftlich          
    gut ausdrücken?
● Du bist gerne für andere da und willst den Erfolg fürs 
    Team, nicht nur für dich?
● Du interessierst dich für alles, was mit Klimaschutz und 
    Wirtschaftspolitik zu tun hat?
● Du möchtest Gesetzestexte verstehen und wissen, wie    
    sie überhaupt entstehen?

! Dann haben wir etwas für dich!

Ob du in unser Team passt, finden wir gemeinsam im 
Vorstellungsgespräch heraus.

Deine Aufgaben

Im Rahmen deiner Ausbildung
● lernst du, wie man ein Büro optimal organisiert
● meisterst du souverän Schrift und Telefonverkehr
● gestaltest du Arbeitsprozesse effizient und mit

Unter stützung durch moderne Informations und
Kommunikations medien

● erfährst du, welche Rolle die Verwaltungsbetriebs
wirtschaft, also Haushalts und Rechnungswesen und
Einkauf, in einem Ministerium spielt

	● lernst du, Gesetzestexte zu interpretieren und anzuwenden
Kurz: Du sorgst dafür, dass alles läuft.
Und wir machen dich fit dafür!



 

 Wir freuen uns auf deine Bewerbung.

https://www.bmwk.de/Navigation/DE/
Ministerium/Stellenangebote/

stellenangebote.html
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