
   

 
 
   
 

 

 
 

            
  

      Ausbildung zu Kaufleuten für Büromanagement im BMFSFJ 
       
  

            
            

Sehr geehrte Damen und Herren,  
 
ein guter Übergang von der Schule in die berufliche Ausbildung ist von enormer 
Bedeutung. Das Bundesministerium für Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ) 
als oberste Bundesbehörde bildet auch am Standort Bonn in einem grundsätzlich 
dreijährigen Ausbildungsgang Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) aus. Gern möchte 
ich Sie auf unsere aktuelle Ausschreibung aufmerksam machen. Der Ausbildungsgang für 
Kaufleute für Büromanagement startet im Sommer 2024. Die Bewerbungsfrist läuft bis 
zum 31. März 2024. Ich würde mich freuen, wenn Sie die Ausschreibung bzw. unseren 
Flyer in Ihrer Schule bewerben.  
 
WIR@BMFSFJ 
Das BMFSJ trägt Verantwortung für wichtige gesellschaftspolitische Themen, wie die 
Familienpolitik, Belange von Seniorinnen und Senioren, die Gleichstellung von Frauen 
und Männern sowie Jugend- und Engagementpolitik. Unser Ministerium bildet seit Jahren 
engagierte und talentierte Kaufleute für Büromanagement aus und bietet motivierten 
Bewerberinnen und Bewerbern eine echte Entwicklungschance, ihre berufliche Laufbahn 
in einem spannenden und bedeutenden Umfeld zu starten. 
 
Die Ausbildung 
Die Vielseitigkeit der Lernfelder reicht von der Koordination und Vorbereitung von 
Terminen über die Organisation von Veranstaltungen bis zur Beantwortung von 
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SEITE 2   Bürgeranfragen und die Begleitung der Vorbereitung von Gesetzesvorhaben. Darüber 
hinaus gewinnen die Auszubildenden Einblicke in das digitale Kassenwesen und die 
Aktenführung.  
 
Das Berufsbild bietet Wahlqualifikationen, um individuellen Interessen gerecht zu 
werden – sei es in der öffentlichen Finanzwirtschaft für Zahlenprofis oder in der Assistenz 
und im Sekretariat für Organisationsprofis. 
 
Die Kaufleute für Büromanagement im BMFSFJ unterstützen durch ihre Arbeit die 
Umsetzung dieser Politikbereiche und begleiten die vielfältigen Büro- und 
Geschäftsprozesse unserer modernen obersten Bundesbehörde. Die duale Ausbildung 
dauert drei Jahre und endet mit einer Prüfung. Die Ausbildung kann – bei Vorliegen der 
Voraussetzungen – auch in Teilzeit durchgeführt werden. Eine Verkürzung der 
Ausbildung ist bei überdurchschnittlichen Leistungen und dem Nachweis der vorherigen 
schulischen oder beruflichen Qualifikation ebenfalls möglich.  
 
Das ist mir wichtig 
Als verantwortlicher Ausbildungsleiter lege ich großen Wert darauf, dass unsere 
Ausbildungsinhalte praxisnah vermittelt werden und unseren Auszubildenden eine solide 
Grundlage für ihre berufliche Zukunft geboten wird. Unsere erfahrenen 
Ausbildungsbeauftragten und ich stehen den Auszubildenden mit Rat und Tat zur Seite 
und begleiten sie auf ihrem Weg zur erfolgreichen Abschlussprüfung.  
 
Der beigefügte Flyer enthält detaillierte Informationen zur Ausbildung. Ich würde mich 
freuen, wenn Sie diesen Schülerinnen und Schülern zur Verfügung stellen, und ihnen 
diese Ausbildungsoption vorstellen würden. Bei Bedarf stellen wir gerne weitere 
Printexemplare bereit. Der Flyer ist zudem auch auf der Homepage des BMFSFJ 
veröffentlicht. 
 
Sollten Sie an Ihrer Schule einen Tag zur Berufsorientierung durchführen, biete ich Ihnen 
gerne an, vor Ort die Ausbildung im BMFSFJ vorzustellen und für Fragen Ihrer 
Schülerinnen und Schüler zur Verfügung zu stehen.  
 
Wenn Sie weitere Informationen benötigen oder an einer Zusammenarbeit interessiert 
sind, zögern Sie nicht, mich anzusprechen 
 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
gez. Thomas Spitzer 


	     

