
Ausbildung zur 
Verwaltungsfachangestellten 
oder zum  
Verwaltungsfachangestellten



Ausbildung  
zur Verwaltungsfachangestellten oder 
zum Verwaltungsfachangestellten –
Fachrichtung Bundesverwaltung

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Ausbildungsorte:

Praktische Ausbildung: 

•	 BSH in Hamburg und in Rostock, dienstbegleitende 

Unterweisungen in Kiel, Koblenz und Kleinmach-

now, Praktika in anderen Behörden

Theoretische Ausbildung: 

•	 Ausbildung im BSH in Hamburg:  

Verwaltungsschule des Zentrums für Aus-  

und Fortbildung in Hamburg 

•	 Ausbildung im BSH in Rostock:  

RBB des Landkreises Rostock in Güstrow

Ausbildungsinhalte u. a.:

•	 Planen und Organisieren von Arbeitsprozessen

•	 Vorbereitung, Erhebung und Auswertung von Daten 

•	 Ermitteln von Sachverhalten und Anwendung von 

Rechtsvorschriften

•	 Bearbeitung von Personalangelegenheiten und 

Berechnen von Entgelten

•	 Mitwirkung bei der Erstellung und Ausführung von 

Haushalts- und Wirtschaftsplänen und Bearbeiten 

von Zahlungsvorgängen

•	 Anwendung moderner Informations- und  

Kommunikationstechnik



Voraussetzungen u. a.:

•	 Ein Schulabschluss 

•	 Teamfähig- und Kommunikationsfähigkeit

•	 Verschwiegenheit

•	 Gutes sprachliches und schriftliches  

Ausdrucksvermögen

•	 Genauigkeit und eine sorgfältige Arbeitsweise

•	 IT-Kenntnisse (MS-Office)

Perspektiven nach der Ausbildung u. a.:

•	 Arbeiten im öffentlichen Dienst

•	 Möglichkeit zur Weiterbildung zur  

Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt

•	 Berufsbegleitender Studiengang  

„Verwaltungsmanagement“ 



Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann schaue nach aktuellen Stellenangeboten auf 

der Internetseite www.bav.bund.de unter dem 

Stichwort Stellenangebote.

Allgemeine Informationen zur Ausbildung und dem 

Berufsbild findest Du auf unserer Internetseite unter

www.bsh.de

Hier geht es direkt zu den 
Stellenangeboten des BSH.



Impressionen



Ausbildungskoordination
BSH in Rostock 

Telefon: 0381 4563-824 

BSH in Hamburg
Bernhard-Nocht-Str. 78 · 20359 Hamburg

Telefon: 040 3190-0

BSH in Rostock
Neptunallee 5 · 18057 Rostock

Telefon: 0381 4563-5
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Spannend · Anders · Sicher


