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Fakten zur Ausbildung

Wie lange? 
	● grundsätzlich drei Jahre
	● Verkürzung der Ausbildungszeit bei sehr guten 

Leistungen möglich

Wo?
	● Ausbildung in Berlin
	● praktische Ausbildung in den Abteilungen und 

Referaten des BMWK
	● theoretische Inhalte am Oberstufenzentrum 

und im Ausbildungszentrum 

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 IT-Ausstattung mit Tablet und Laptop
	● 5 Wochen Auslandspraktikum im europäischen 

Ausland
	● flexible Arbeitszeiten
	● Teamtage
	● Besuch des zweiten Dienstsitzes des BMWK in Bonn
	● Gesundheitsworkshops
	● Azubi-Ticket für die Öffentlichen Verkehrsmittel 

(Zuschuss 50 %)
	● Abschlussprämie 400 €



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

hier: www.bmwk.de/go/ausbildung

Kontakt
Bundesministerium für Wirtschaft und
Klimaschutz, Referat ZA3-AF
Melanie Toader, Berlin: (030) 18615 7941
Katja Bastian, Berlin: (030) 18615 5645
Berufsausbildung.Berlin@bmwk.bund.de

Wer wir sind

	● Rund 2500 Mitarbeitende arbeiten im Bundesministerium 
für Wirtschaft und Klimaschutz (BMWK) an zwei Stand-
orten in Berlin und Bonn. Dazu gibt es Möglichkeiten für 
dich, zeitweise auch im Ausland zu arbeiten. Denn natür-
lich 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 Kauffrau/zum 
Kaufmann für Büromanagement an.

	● In dualer Ausbildung bringen wir dir das 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.

	● Und wenn du richtig gut bist, kannst du sogar die 
Ausbildung verkürzen.

?    Haben wir dein Interesse geweckt?

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


Die Anforderungen

Fachlich
	● mittlerer Bildungsabschluss (Fachoberschulreife)
	● mindestens befriedigende Leistungen im Fach Deutsch
	● eine gute Allgemeinbildung
	● eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise

Persönlich
	● Du bist ein Organisationstalent, kommunikativ und 

serviceorientiert?
	● Du bist gerne für andere da und willst den Erfolg fürs 

Team, nicht nur für dich?
	● Digitalisierung ist kein Fremdwort für dich und der 

Umgang mit Computern und Programmen wie 
MS Office, Word und vor allem Excel selbstverständlich?

	● 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
	● koordinierst du Termine
	● meisterst du souverän Schrift- und Telefonverkehr
	● bereitest du Besprechungen und Unterlagen vor, 

manchmal auch Reisen
	● sorgst du dafür, dass alle Teamkolleginnen und -kollegen 

rechtzeitig wissen, was Sache ist
	● hilfst du bei allen Anfragen weiter
	● arbeitest du teamübergreifend mit anderen Mitarbeiten-

den und externen Kontakten zusammen
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

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