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Was machen
Kaufleute fiir

Buromanage-
ment?

Von der Vorbereitung von Besprechungen der Staats-
sekretdrinnen oder Staatssekretire bis hin zur Bearbei-
tung von Personalakten: Als Kauffrau oder Kaufmann
fiir Biromanagement im Bundesministerium des Innern
(BMI) sorgen Sie dafiir, dass im Hintergrund alles l4uft!

Kaufleute flir Biiromanagement iibernehmen organisa-
torische und kaufmannisch-verwaltende Aufgaben und
sind wesentlich daran beteiligt, den Ablauf interner Ver-
waltungsprozesse reibungslos sicherzustellen und bei
der Umsetzung gesetzlicher und verwaltungstechnischer
Vorgaben zu unterstiitzen. Dazu braucht es Organisations-
geschick, ein gewisses Verantwortungsbewusstsein und
Freude daran, mit Menschen zu arbeiten.

Was macht das Bundesministerium des Innern?

Ob Sicherheit, Integration oder Verwaltung:

Als eine der obersten Bundesbehérden der Bundes-
republik Deutschland ist das BMI zusténdig fiir Themen,

die jede und jeden betreffen - und setzt sich dafiir ein,
dass unser Staat funktioniert.



Offentlicher Dienst langweilig? Wer sagt denn sowas?!
Fiinf Griinde fiir eine Ausbildung im BMI

1. Abwechslung garantiert

Egal ob im Haushaltsreferat, als Vorzimmerkraft oder in
der Registratur - unsere Aufgaben sind bunt und bieten
Ihnen die Moéglichkeit zur Mitgestaltung.

2. Arbeit mit Sinn
Sie arbeiten flir unsere Gesellschaft und starken mit Ihrer
Arbeit Demokratie, Sicherheit und Zusammenhalt.

3. Faire Bezahlung - auch wdhrend der Ausbildung
Wir bieten Thnen eine tarifgebundene Ausbildungsver-
glitung gemaf? des TVAGD inkl. Sonderzahlungen und
Abschlusspramie i. H. v. 400 Euro.

4. Jobsicherheit und langfristige Perspektiven

Wer seine Ausbildung mit mindestens der Note
Lbefriedigend” abschliefit, kann in einem unbefristeten
Arbeitsverhiltnis ibernommen werden.

5. Entwicklungsmaglichkeiten auch nach der Ausbildung
Mit hausinternen Schulungen oder externen Fort-
bildungen - wir férdern Ihre Stirken und machen Sie

fit fiir Ihren Karriereweg im BMI!

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

1.Jahr K ’ 3.Jahr
1.368,26 Euro . 1.464,02 Euro
[ ] ° [ ]
Ausbildungsbeginn : Staatlich anerkannte(r)
am 1. August ° 2.Jahr Kauffrau/Kaufmann fiir

", 1418,20 Euro Biiromanagement



Die Ausbildung - Ihr Start im BMI
Eine Ausbildung, viele Lernorte!

In Threr dreijahrigen Ausbildung im dualen System
verbinden Sie Theorie und Praxis. Dabei lernen Sie
die Vielfalt unserer Aufgaben und Menschen kennen
und sammeln wertvolle Erfahrungen in den unter-
schiedlichsten Bereichen.

Besonders spannend: Sie kdnnen selbst mitgestalten!
Zu Beginn der Ausbildung wihlen Sie zwei personliche
Schwerpunkte, an denen sich Thre Praxiseinsitze
orientieren und in denen Sie auch theoretisch gefor-
dert werden. Diese kénnen zum Beispiel ,,Assistenz und
Sekretariat“ und ,Veranstaltungsmanagement” sein.

Auch Stationen am Dienstsitz in Bonn oder im Ausland
sind moglich. Und das Beste: Sie sind vom ersten Tag
an Teil eines starken Teams, das Sie auf Ihrem Weg
begleitet!

Die Wahlqualifikationen im Uberblick

(verbinden Theorie und Praxis)

1 Personalwirtschaft

2 Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

3 Assistenz und Sekretariat

4 Verwaltung und Recht

5 Offentliche Finanzwirtschaft




Ihre

Bewerbung

Sie verfiigen iiber ...

« einen mittleren Schulabschluss?

- mindestens befriedigende Noten in Deutsch?

- gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit?

- Teamfihigkeit, Zuverlassigkeit und
Verantwortungsbewusstsein?

« Interesse am politischen Leben?

Dann bewerben Sie sich bei uns im BMI um einen
Ausbildungsplatz als Kauffrau/Kaufmann fiir Biiro-
management!

b Wir freuen uns auf Ihre
N Online-
A
———= Bewerbung

Schicken Sie uns Ihre Bewerbung mit ...

+ Motivationsschreiben

« vollstindigem Lebenslauf

« Thren letzten beiden Schulzeugnissen
oder Ihrem Abschlusszeugnis

- ggf. Praktikumsbeurteilungen

- ggf. Nachweis der Schwerbehinderung

www.bmi.bund.de/ausbildung
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