
 

Ausschreibung 

Kaufleute (m/w/divers) für Büromanagement im 
Bundesministerium für Bildung, Familie, Senioren, 

Frauen und Jugend für den Dienstsitz Bonn 

📅 Dein Ausbildungsbeginn: August 2026 

🏛️ Über uns: 
Das Bundesministerium für Bildung, Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMBFSFJ) 

setzt sich für Bildung und die Belange von Familien, lebensälteren Menschen, Frauen und 

Jugendlichen ein. Unser Ziel ist es, die Lebensbedingungen für alle Menschen in 

Deutschland zu verbessern. Wir legen großen Wert auf Inklusion und Vielfalt und möchten 

Menschen die Chance geben, in einem offenen und unterstützenden Umfeld zu arbeiten. 

🗂️ Deine Aufgaben: 
Während Deiner Ausbildung wirst Du verschiedene spannende Bereiche unseres 

Ministeriums kennenlernen. Zu Deinen Aufgaben gehören: 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 

• Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 

• Vorzimmertätigkeiten 

• Bearbeitung von Anfragen und Korrespondenz 

• Mitwirkung bei interessanten Projekten und Arbeitsgruppen 

• Unterstützung im Personal- und Rechnungswesen 

• Kommunikation und Zusammenarbeit mit internen und externen Stellen 
  



✔️ Das solltest Du mitbringen 

• Du hast die Schule mit möglichst befriedigenden Leistungen in Deutsch, Englisch 
und Mathematik und mindestens einem mittleren Bildungsabschluss beendet. 

• Du bist kommunikativ, zuverlässig und arbeitest gerne im Team. 

• Du interessierst Dich für politische und gesellschaftliche Themen. 

• Du bist offen und hast Freude daran, in einem inklusiven und vielfältigen Umfeld zu 
arbeiten. 

🗃️ Wir bieten: 
Bundesverwaltung = Langeweile? Weit gefehlt! Wir sind eine moderne oberste 

Bundesbehörde, die Dir vielfältige individuelle Entwicklungsmöglichkeiten bietet, 

dazu 30 Tage Urlaub (ab Januar 2027 31 Tage), Jahressonderzahlungen, 

vermögenswirksame Leistungen, moderne digitale Ausstattung und kostenfreie 

Lernmittel. 

Profitiere von einer sicheren beruflichen Zukunft und abwechslungsreichen, 

verantwortungsvollen Aufgaben. Es erwarten Dich: 

• Eine spannende und abwechslungsreiche Ausbildung in einem engagierten und 
unterstützenden Team 

• Ein Arbeitsumfeld, das Familienfreundlichkeit (hauseigne Kita), Inklusion und Vielfalt lebt 

• Gute Übernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung 

• Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Flexible Arbeitszeiten sowie die Möglichkeit zur teilweisen mobilen Ausbildung 

• Ein zentraler Standort mit guter Verkehrsanbindung 

• Berufsschule: Ludwig-Erhard-Berufskolleg Bonn 

• Dienstbegleitende Unterweisung im Bundesverwaltungsamt Köln 

• Eine Ausbildung in Teilzeit ist möglich.  

• Bei Vorliegen der Voraussetzungen kann die Ausbildungszeit auch verkürzt werden.  



✎ Prüfungen & Abschluss: 
Gestreckte Abschlussprüfung (Teil I und Teil II) beim Bundesverwaltungsamt als zuständige 

Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz (BBIG). 

€ Ausbildungsvergütung  
 
2026 

1. Ausbildungsjahr 1368,26 € 

2. Ausbildungsjahr 1418,20 € 

3. Ausbildungsjahr 1464,02 € 

4. Ausbildungsjahr  1527,59 € 
 

• Zuzüglich Jahressonderzahlung (90 %) 

• Es werden vermögenswirksame Leistungen in Höhe von 13,29 Euro pro Monat gefördert. 

• Deutschland Jobticket (DJT) Bonn mit Arbeitgeberzuschuss 

• Eine Prämie bei erfolgreichem Abschluss über 400 € 

Bewerbung: 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! Bitte sende Deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen über das Online-Bewerbungsportal unter dem folgenden Link: 

https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMBFSFJ-2025-006/index.html 

Für Rückfragen wende Dich gerne an das Servicezentrum Personalgewinnung des 
Bundesverwaltungsamtes unter der Rufnummer: 022899358-87500. 

Inklusion ist für uns nicht nur ein Wort, sondern gelebte Praxis. Wir möchten Menschen mit 

Behinderungen besonders ermutigen, sich zu bewerben, und bieten ihnen eine sehr gute 

Chance, in unser Team aufgenommen zu werden. Bei gleicher Eignung werden 

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung bevorzugt berücksichtigt.  

https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMBFSFJ-2025-006/index.html


Wir setzen uns für eine geschlechtergerechte und vielfältige Arbeitswelt ein und freuen uns 

über Bewerbungen von Menschen aller Nationalitäten, Religionen und Altersgruppen. 2014 

hat das BMBFSFJ die „Charta der Vielfalt“ unterschrieben, 2017 kam noch die „Erklärung 

für mehr Teilhabe in der postmigrantischen Gesellschaft“ hinzu. Die Umsetzung der „Charta 

der Vielfalt“ hat zum Ziel, ein Arbeitsumfeld zu schaffen, das frei von Vorurteilen ist und 

Diversität fördert. Seit diesem Jahr haben wir auch ein eigenes Leitbild für Diversität, 

Chancengleichheit und Antidiskriminierung. 

Bonn/Rhein-Sieg hat sich zu einem zukunftsorientierten und florierenden Standort mit 

ausgeprägter Profilierung insbesondere in den Themenbereichen Nachhaltigkeit, 

Klimaschutz und Entwicklungszusammenarbeit sowie zu einem gut aufgestellten 

Wissenschafts- und Forschungszentrum entwickelt. Zudem ist die Gegend europaweit und 

international als bedeutender Sitz der Vereinten Nationen anerkannt. 

🚀 Beginne Deine berufliche Zukunft in der 

Bundesverwaltung – wir freuen uns auf Dich im Team! 
Gemeinsam gestalten wir die Zukunft 

https://www.charta-der-vielfalt.de/



