
Ausschreibung 

 

In der Verwaltung des Thüringer Landtags ist zum 01.09.2019 ein Ausbildungsplatz in dem 

anerkannten Ausbildungsberuf  

 

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

 

zu besetzen.  

 

Zum Berufsbild: 

 

Der Ausbildungsberuf Kauffrau/-mann für Büromanagement schafft eine gemeinsame 

Ausbildungsgrundlage für den öffentlichen Dienst und die Privatwirtschaft. Die Ausbildung 

gliedert sich in Pflicht- und Wahlqualifikationen. Die Pflichtqualifikation „Büro- und 

Geschäftsvorgänge“ wird durch eine der nachfolgend genannten Wahlqualifikationen 

ergänzt, für die Sie sich vor Ausbildungsbeginn entscheiden: 

 

 Personalwirtschaft sowie Assistenz- und Sekretariatsaufgaben oder 

 Öffentliche Finanzwirtschaft sowie Assistenz- und Sekretariatsaufgaben. 

 

Welche praktischen Tätigkeiten lerne ich in der Ausbildung? 

 

Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und bürowirtschaftliche Aufgaben 

aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, beschaffen 

Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor, organisieren 

Dienstreisen und protokollieren Gesprächsrunden.  

 

Wie lange dauert die Ausbildung und wo findet diese statt? 

 

Die Ausbildung dauert drei Jahre und findet im dualen System statt. Während 

der praktischen Ausbildungsphasen durchlaufen Sie verschiedene Organisationseinheiten 

und Sekretariate des Thüringer Landtags. Sie erhalten so einen Einblick in das 

breitgefächerte Aufgabenspektrum und erlernen die praktischen Büroabläufe. Das 

theoretische Wissen wird als Blockschulunterricht in der Berufsschule „Friedrich Justin 

Bertuch“ (www.sbbs-bertuch.de) und im überbetrieblichen Unterricht an der Thüringer 

Verwaltungsschule (www.tvs-weimar.de) - jeweils in Weimar - vermittelt.  

 

Was muss ich mitbringen? 

 

» mindestens einen Realschulabschluss oder einen als gleichwertig anerkannten 

Bildungsabschluss, 

» gute bis sehr gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik, 

» Interesse an Kommunikation sowie an organisatorischen und administrativen Aufgaben 

sowie 

» Höflichkeit, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Freude am Umgang mit 

Menschen. 

 



Wir bieten Ihnen: 

 

» eine interessante und qualitativ hochwertige Ausbildung in einem anerkannten Beruf mit 

Zukunft, 

» eine monatliche Vergütung nebst jährlicher Jahressonderzahlung nach dem derzeit 

geltenden Tarifvertrag für Auszubildende der Länder in Ausbildungsberufen nach dem 

Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBiG), 

» die Erstattung der Fahrtkosten zur Berufsschule und Thüringer Verwaltungsschule, 

» die Zahlung einer Abschlussprämie in Höhe von 400,00 € bei erfolgreich bestandener 

Abschlussprüfung sowie 

» die Bereitstellung von Lern- und Arbeitsutensilien. 

 

Bewerbungen von Frauen und Männern sind gleichermaßen erwünscht. Schwerbehinderte 

Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen 

bevorzugt berücksichtigt. 

 

Haben wir Ihr Interesse an einer Ausbildung im Thüringer Landtag geweckt? Dann richten 

Sie Ihre Bewerbung (mit tabellarischem Lebenslauf, Kopien der letzten Schulzeugnisse 

sowie Nachweisen über ggf. bereits absolvierte Praktika und andere Qualifikationen) an den 

 

Thüringer Landtag 

Personalreferat 

Jürgen-Fuchs-Straße 1 

99096 Erfurt. 

 

Letztmöglicher Eingang in der Poststelle des Landtags ist der 04.01.2019, 12:00 Uhr. 


