Berufsausbildung 2024

Kauffrau/-mann fur rj( BfR

B u roma nageme nt (W/mld) Bundesinstitut fiir Risikobewertung

Kennziffer 3382
Ausbildungsbeginn: 01.09.2024

Das erwartet Dich

Als Kauffrau/-mann fiir Biromanagement Gbernimmst Du im 6ffentlichen Dienst wichtige Aufgaben in der Blirosachbear-
beitung und organisierst den gesamten Biroalltag. Hierzu zahlen beispielsweise das Verfassen von Schriftverkehr, das
Planen und Erstellen von Terminen oder das Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost. Kauffrauen/-manner fir Biroma-
nagement sind in den Verwaltungen von Bund, Landern und Gemeinden sowie anderen 6ffentlichen Einrichtungen tatig.

Deine Ausbildung findet im Dualen System (BfR und Berufsschule) statt und dauert 3 Jahre. Wahrend der Zeit am BfR
durchlaufst Du verschiedene Bereiche (z. B. Registratur, Haushalt, Sekretariat und Personalwesen), um Deine erworbenen
Kenntnisse aus der Berufsschule praktisch anzuwenden, zu vertiefen und unterschiedliche Blroabldufe kennenzulernen.
Neben einer attraktiven Ausbildungsvergiitung erwarten Dich flexible Arbeitszeitregelungen, betriebliche Altersvorsorge
und attraktive Weiterbildungen.

Attraktive Ausbildungsvergiitung

1. Ausbildungsjahr: 1.218,26 € Brutto
2. Ausbildungsjahr: 1.268,20 € Brutto
3. Ausbildungsjahr: 1.314,02 € Brutto

Was erwarten wir?

Mindestens einen guten mittleren Schulabschluss (MSA) | gute Zeugnisnoten in Deutsch und Englisch | gute Allgemein-
bildung, gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit I Interesse flir Aufgaben mit wissenschaftlichem Bezug

Deine Perspektiven

Das BfR bietet Dir den perfekten Start in das Berufsleben. Wahrend der Ausbildung lernst Du verschiedene Bereiche
kennen. Mit den vielfaltigen Einblicken in die Blroablaufe eignest Du dir fachliche Kenntnisse fir deine Zukunft an. Sind
alle personlichen und fachlichen Voraussetzungen erfillt, ist nach der Ausbildung eine Ubemahme méglich.

Deine Bewerbung

Deine Bewerbungsunterlagen reichst Du vollstédndig (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe der Kennziffer
3382 uber unser Onlineportal bis spatestens 30.11.2023 ein.

Unser Ausbildungsleiter Herr Ide (Tel. 030-18412-21300) sowie die fachliche Betreuerin fiur Kauffrauen/-manner fir Blro-
management Frau Ha Vu (Tel. 030-18412-21001) stehen Dir fur Fragen zur Verfligung.

Das BfR begriil3t Bewerbungen von Menschen aller Nationalitéten.

Als innovative wissenschatftliche Einrichtung bietet das BfR familienfreundliche Arbeitsbedingungen. Dafiir wurde das BfR
mit dem Zertifikat ,audit berufundfamilie®“ ausgezeichnet. Das BfR gewéhrleistet die berufliche Gleichstellung von Frauen
und Ménnem. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berticksichtigt, von ihnen wird nur ein
Mindestmal3 an kdrperiicher Eignung verlangt.
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Zertifikat seit 2009
audit berufundfarilie



https://apps.bfr.bund.de/dbv3n/apply.jsp?id=003382de&dbv3_man=allgemein

