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Auszubildende (m/w/d) als Kauffrau/ Kaufmann für 
Büromanagement 
 

In der Ausbildung 
lernen Sie die inhaltlichen und praktischen Schwerpunkte in der Bearbeitung, Organisation und 
Koordination bürowirtschaftlicher Abläufe, der professionellen Bearbeitung von Sekretariats- und 
Assistenzaufgaben und die Kooperation und Kommunikation mit internen und externen Partnern. 
Im öffentlichen Dienst werden zudem verwaltungsfachliche Inhalte an Sie vermittelt. Hierzu 
gehören das Haushalts- und Personalwesen, Verwaltungsorganisation und 
Materialbewirtschaftung sowie Verwaltungsrecht und Rechtsanwendung. 
 
Ihre Aufgaben 

• Stellung und Aufgaben der Ausbildungsbehörde im Gesamtsystem der öffentlichen 
Verwaltung, Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ressourcenverwendung 

• Verhältnis zwischen Verwaltung und Bürger, bürgerorientiertes Handeln 
• Informationsverarbeitung 
• bürowirtschaftliche Abläufe 
• Haushalt- und Kassenwesen 
• Personalwesen, Verwaltungsverfahrensrecht, aufgabenorientierte Rechtsanwendung 
• Fachaufgaben einzelner Fachbereiche 
• allgemeine Wirtschaftslehre 
• Organisation von Besprechungen 

 
Unsere Anforderungen 

• mind. Realschulabschluss 
• Freude am Umgang mit Rechtsvorschriften 
• Interesse an der Datenverarbeitung und -anwendung 
• Kontaktfreude 
• Sinn für Textformulierung und –gestaltung 

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Das Paul-
Ehrlich-Institut fördert die Gleichstellung von Männern und Frauen. 
 
Ihre Ausbildung 
Die theoretische Ausbildung findet in der Berufsschule "Schulze - Delitzsch - Schule" in 
Wiesbaden und im Rahmen des betrieblichen Unterrichts des Frankfurt Ausbildungsring statt. 
 
Die praktische Ausbildung in den Wahlqualifikationen „Personalwirtschaft“ und „Assistenz und 
Sekretariat“ erfolgt im Paul-Ehrlich-Institut. 
 
Ausbildungsdauer:  
 
3 Jahre.  
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Ausbildungsvergütung (gültig ab 01.04.2022): 
1. Ausbildungsjahr= 1.068,26 €  Brutto  
2. Ausbildungsjahr= 1.118,20 € Brutto  
3. Ausbildungsjahr= 1.164,02 € Brutto  
 
Bewerbungsverfahren:  
 
Das Auswahlverfahren für 2023 ist bereits abgeschlossen. Die Ausbildungsplätze sind besetzt 
und eine Bewerbung ist nicht mehr möglich.  
Sobald das Auswahlverfahren für 2024 eröffnet wird, finden Sie hier oder auf unserer 
Karriereseite die Informationen dazu. 
 
Kontakt 
Sonja Niemann  
Ausbildungskoordination 
Telefon / Phone +49 (0) 6103 77 - 1123 
E-Mail  ausbildung@pei.de  
 
Tabea Schmidtke 
Ausbildungskoordination 
Telefon / Phone +49 (0) 6103 77 - 1122 
E-Mail  ausbildung@pei.de 
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