
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Verwaltungsausbildung 
 

im Verbund Berliner Bundesbehörden 
 
 
Sie interessieren sich für die Ausbildung in einem Verwaltungsberuf in einer Bundesbehörde. 
Hierzu haben Sie sicher noch einige Fragen. Mit diesem Hinweisblatt sollen einige dieser Fragen be-
antwortet werden: 
 
Wer stellt ein?   Über 40 Bundesbehörden in Berlin 
 
 
Wie lange dauert  3 Jahre im dualen System 
die Ausbildung? 
 
Was wird ausgebildet? Mit Ausbildungsbeginn 01. August 2012: 
 

1. Verwaltungsfachangestellte/r  
(Kennziffer 01/12) 

 
2. Verwaltungsfachangestellte/r mit Erwerb der Fachhochschulreife 
Wir bieten Ihnen zusätzlich die Möglichkeit, die Fachhochschulreife 
während der Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellte/n zu erwer-
ben. Sollten Sie gute Zeugnisnoten und Interesse an dieser Doppel-
qualifikation haben, bewerben Sie sich unter  
(Kennziffer 02/12) 

 
Mit Ausbildungsbeginn 01. September 2012: 

 
3. Fachangestellte/r für Bürokommunikation  
(Kennziffer 03/12) 

 
4. Fachangestellte/r für Medien- und Informationsdienste  
(Kennziffer 04/12) 

 
 

Wie wird ausgebildet?  Im Verlauf Ihrer Ausbildung werden Sie in den typischen Aufgaben der 
inneren Verwaltung des Bundes und in den Fachaufgaben Ihrer  
Ausbildungsbehörde ausgebildet. 
 
Diese praktische Ausbildung wird durch mehrere Lernphasen im  
Ausbildungszentrum des Bundesverwaltungsamtes in Berlin-
Lichtenberg unterbrochen. Hier werden Sie praxisbegleitend unterwie-
sen und im Umgang mit moderner Bürokommunikationstechnologie ge-
schult. Ferner werden Sie in Lernbüros vertiefend auf die Praxis vorbe-
reitet; Projektarbeiten fördern Kreativität, Teamfähigkeit und Zusam-
menhangsverständnis. 

 
Welche Berufsschule  Das Oberstufenzentrum Bürowirtschaft und Verwaltung in 
werde ich besuchen? Berlin-Lichterfelde 
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Welche Prüfungen gibt es? 1. die Zwischenprüfung in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres 
 2. die Abschlussprüfung besteht aus schriftlichen und mündlichen 

Prüfungssteilen mit fachtheoretischen und praktischen Prüfungsaufga-
ben 

 
Wie hoch ist die Die monatliche Ausbildungsvergütung beträgt zur Zeit: 
Ausbildungsvergütung?  

1. Ausbildungsjahr 703,26 € 
2. Ausbildungsjahr 753,20 € 
3. Ausbildungsjahr 799,02 € 
 

 
Wie viel Urlaub gibt es? 26 Tage im Kalenderjahr 
 
Wann beginnt das  bereits im September jeden Jahres (für die Einstellungen im kommen- 
Auswahlverfahren? den Jahr), Bewerbungsschluss ist der 30.11.2011! 
 
Bewerbungsverfahren  Die Stellenausschreibungen für die Ausbildungsberufe sind als  

Online-Verfahren konzipiert. D.h. die Interessenten bewerben sich  
zunächst papierlos über das Internet und füllen dort einen  
Bewerbungsbogen aus. 

 
Link zum Online-Verfahren: 
https://onlinebewerbung.dienstleistungszentrum.de/BaSys2Webapp/Verwaltungsberufe-2012/index.html 
 
Wie verläuft das  Die nach den eingereichten Unterlagen als geeignet erscheinenden 
Auswahlverfahren?   Bewerberinnen und Bewerber werden zu einem Auswahlverfahren ins 

Ausbildungszentrum des Bundesverwaltungsamtes in Berlin- 
Lichtenberg eingeladen, bereits ab November 2011. 
Das Auswahlverfahren beinhaltet u.a. einen schriftlichen Teil in Frage- 
bogenform (Allgemeinwissen, wirtschaftliche Fragen, Dienstleistungs-
bereitschaft, Umgang mit Zahlen und Tabellen, Rechtschreibung und 
Wortschatz) sowie einen Aufsatz. 
Nach Bestehen des schriftlichen Teils werden Ihre Bewerbungsunterla-
gen an eine der ausbildenden Behörden weitergeleitet, diese entschei-
den über den Fortgang des Auswahlverfahrens (Vorstellungsgespräch). 
 
 

Ansprechpartner:  Bundesverwaltungsamt 
Servicezentrum Personalgewinnung 
35396 Gießen, Ursulum 20 
Herr Schmidt, Tel.: 022899 358-9952 
E-mail personalgewinnung@bva.bund.de 
 
Bundesverwaltungsamt 
Außenstelle Berlin-Lichtenberg 
- Ausbildungszentrum - 
Referat VIII 5 - ABZ 
Frau Schwantes, Tel.: 022899 358-7214 
E-mail gabriele.schwantes@bva.bund.de 
 

 
 
Wo erhalte ich weitere  Über die einzelnen Berufsbilder unter http://berufenet.arbeitsagentur.de 
Informationen?  Über die Verbundbehörden unter www.ausbildung-berlin.bund.de 
    Über die Stellenausschreibungen unter www.bundesverwaltungsamt.de 

 


