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Bewerbung

Informieren Sie sich über die Berufsbilder der 
verschiedenen Ausbildungsberufe z. B. bei der 
Bundesagentur für Arbeit. Weitere Informationen 
erhalten Sie unter www.ausbildung-berlin.bund.de 
Mehrfachbewerbungen sind möglich.

Über die Vergabe der Ausbildungsplätze entscheidet die zuständige 
Ausbildungsbehörde auf Grundlage eines zweistufigen Auswahlverfahrens: Wenn 
Sie die formellen Voraussetzungen erfüllen, erhalten Sie eine Einladung zum Online-
Eignungstest. Die Teilnahme daran ist Voraussetzung für das folgende mündliche 
Auswahlverfahren. Bitte kontrollieren Sie während des Auswahlverfahrens auch 
den Spam-Ordner Ihres E-Mail Postfaches.

Möchten Sie sich für eine
Ausbildung zur/zum

Verwaltungsfachangestellten
bewerben? *

(Voraussetzung: Mittlerer

Schulabschluss mit mindestens

befriedigenden Noten im Fach

Deutsch)

Ja

Nein

Nachfolgend können Sie bis zu drei Wunschbehörden priorisieren oder sich für den 
Bewerbungspool entscheiden.

Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten.

(Priorität 1)

Bundesministerium für Bildung und Forschung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundespolizei

Bewerbungspool
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Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten.

(Priorität 2)

Bundesministerium für Bildung und Forschung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundespolizei

Bewerbungspool

Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten.

(Priorität 3)

Bundesministerium für Bildung und Forschung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundespolizei

Bewerbungspool

Möchten Sie sich für eine
Ausbildung zum/zur

Verwaltungsfachangestellten
mit gleichzeitigem Erwerb

der Fachhochschulreife (Sie
erhalten nach der Ausbildung

den Berufsabschluss und
gleichzeitig die

Fachhochschulreife) beim
Bundesministerium für
Bildung und Forschung

bewerben? *
(Voraussetzung: Mittlerer

Schulabschluss mit mindestens

befriedigenden Noten in den Fächern

Deutsch, Englisch und Mathematik.

Bitte nicht auswählen, wenn Sie bereits

die Fachhochschulreife oder das Abitur

besitzen.)

Ja

Nein
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Möchten Sie sich für eine
Ausbildung zur/zum

Kauffrau /Kaufmann für
Büromanagement

bewerben? 
*

(Voraussetzung: Mittlerer

Schulabschluss mit mindestens

befriedigenden Noten im Fach

Deutsch)

Ja

Nein

Nachfolgend können Sie bis zu drei Wunschbehörden priorisieren oder sich für den 
Bewerbungspool entscheiden.

Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus, wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten

(Priorität 1)

Bundeskanzleramt

Bundesamt für Bauwesen und Raumordnung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundesministerium für Familie, Senioren, 
Frauen und Jugend
Bundesministerium des Innern und für Heimat

Bundespresseamt

Bündnis 90 / Die Grünen - Bundestagsfraktion

SPD - Bundestagsfraktion

Bewerbungspool

Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus, wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten

(Priorität 2)

Bundeskanzleramt

Bundesamt für Bauwesen und Raumordnung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundesministerium für Familie, Senioren, 
Frauen und Jugend
Bundesministerium des Innern und für Heimat

Bundespresseamt

Bündnis 90 / Die Grünen - Bundestagsfraktion

SPD - Bundestagsfraktion

Bewerbungspool
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Bei welcher
Ausbildungsbehörde

möchten Sie sich bewerben?
Wählen Sie

"Bewerbungspool" aus, wenn
Sie sich bei allen

Ausbildungsbehörden
bewerben möchten

(Priorität 3)

Bundeskanzleramt

Bundesamt für Bauwesen und Raumordnung

Bundesministerium für Digitales und Verkehr

Bundesministerium für Familie, Senioren, 
Frauen und Jugend
Bundesministerium des Innern und für Heimat

Bundespresseamt

Bündnis 90 / Die Grünen - Bundestagsfraktion

SPD - Bundestagsfraktion

Bewerbungspool

Möchten Sie sich für eine
Ausbildung zur/zum

Fachangestellten für Medien
und Informationsdienste

bewerben? *

Ja, beim Bundesministerium für Digitales und 
Verkehr
Nein
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Persönliche Daten

Angaben zu Ihrer Person
Identifikation

Anrede/Geschlecht * Frau

Herr

divers

Nachname *

Vorname *

Schwerbehinderung
/Gleichstellung - freiwillige

Angabe
(in Hinblick auf die

Fördermechanismen des SGB IX für

Menschen mit Behinderung können Sie

Angaben zu Ihrer Behinderung machen)

Schwerbehinderung liegt vor

Gleichstellung/beantragte Gleichstellung liegt 
vor

Kontaktdaten
Erreichbarkeit

Straße *

Hausnummer *
(bitte ggf. mit Zusatz "Vorderhaus", "c

/o", "App.", etc.)

PLZ *

Ort *
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Land (Staat)
(nur bei Wohnsitz außerhalb

Deutschlands angeben)

Telefonische Erreichbarkeit *
(Festnetz, Mobiltelefon, privat,

dienstlich)

E-Mail-Adresse *

Der Schriftverkehr erfolgt
nach Bewerbungseingang

beim BVA ausschließlich per
E-Mail *

Kenntnisnahme bestätigen
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Schule und Praktika

Angaben zur Schulausbildung

Schulabschluss *
(zum Zeitpunkt des

Ausbildungsbeginns)

Allgemeine Hochschulreife

Fachhochschulreife/Fachabitur

Mittlere Reife

Erweiterter Hauptschulabschluss

Qualifizierter Hauptschulabschluss

Hauptschulabschluss

anderer Abschluss

Schulabschluss
(sofern z. B. der Schulabschluss zuvor

nicht genannt ist oder Ergänzungen

notwendig sind, z. B. bei

Schulabschlüssen, die nicht in

Deutschland erworben wurden. Bei

Fachhochschulreife bitte die

Fachrichtung angeben)

Jahr des Schulabschlusses *
(bitte geben Sie nur das Jahr an, in

dem Sie Ihren Schulabschluss erreicht

haben bzw. erreichen werden)

Schulnoten
aus dem letzten Zeugnis

Wichtig: Jeweils aus dem letzten Zeugnis von der Schule, an der obengenannte 
Schulabschluss erworben wurde/wird! Keine Noten von der Berufsschule angeben!
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Note Deutsch * Fach nicht unterrichtet

1

2

3

4

5

6

Note Englisch * Fach nicht unterrichtet

1

2

3

4

5

6

Note Mathematik * Fach nicht unterrichtet

1

2

3

4

5

6
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Note Sozialkunde/Geschichte
*

Fach nicht unterrichtet

1

2

3

4

5

6

Datum des Zeugnisses *
(bitte geben Sie das genaue Datum

des Zeungisse an, aus dem die Noten

stammen – Format: TT.MM.JJJJ)

Praktikum

Haben Sie bereits
Praktikumserfahrung?

(wenn ja, geben Sie bitte die Dauer,

Tätigkeit, Arbeitgeber und Ort an)

Bewertung des Praktikums
(falls vorhanden, Übertrag aus der

Praktikumsbescheinigung)
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Ausbildung/Studium/Beruf

Angaben zur Berufsausbildung
falls vorhanden

Ich besitze bereits eine
abgeschlossene

Berufsausbildung *

Ja

Nein

Falls ja, machen Sie bitte
nähere Angaben zur

Berufsausbildung
(Datum des Ausbildungszeugnisses,

Bezeichnung der Ausbildung, Betrieb

/Behörde)

Falls die obengenannte
Ausbildung abgebrochen

wurde, geben Sie bitte kurz
die Gründe dafür an

Angaben zum Studium
falls vorhanden

Haben Sie bereits ein
Studium begonnen

/absolviert? *

Ja

Nein
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Falls Sie bereits ein Studium
begonnen/absolviert haben,

machen Sie bitte nähere
Angaben

(bitte mit Zeitraum, Studienfach, [Fach-]

Hochschule angeben)

Falls das obengenannte
Studium abgebrochen

wurde, geben Sie bitte kurz
die Gründe dafür an

Weitere Abschlüsse
(falls Sie weitere Abschlüsse erlangt

haben, machen Sie bitte kurz nähere

Angaben, Bildungsträger, Hochschule,

Datum, Bezeichnung des Abschlusses)
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Berufserfahrungen
Angaben zu bisherigen Arbeitgebern

Sofern Sie bereits
Berufserfahrung erworben

haben, machen Sie bitte kurz
nähere Angaben

(Zeitraum, Art der Tätigkeit,

Arbeitgeber, Ort)



Bewerbungsbogen AVB-Verwaltungsberufe-2025 (Verfahren betreut durch das
Servicezentrum Personalgewinnung)

14/15

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Servicezentrums Personalgewinnung – Telefon: +49 22899
358-87500 – E-Mail: personalgewinnung@bva.bund.de

Sonstiges

IT-Kenntnisse

Kenntnisse in MS-Office * keine Kenntnisse

Grundkenntnisse

gute Kenntnisse

sehr gute Kenntnisse

Weitere IT-Kenntnisse
(Bitte mit jeweiligem Kenntnisstand

angeben)
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Informationsquelle Ausschreibung

Wie sind Sie auf diese
Stellenausschreibung

aufmerksam geworden? *

Bundesagentur für Arbeit

www.service.bund.de

www.ausbildung-berlin.bund.de

Interamt

Messe – Einstieg

www.ausbildungsstelle.com

Instagram

Schule

Freunde – Bekannte

Familie

andere Quelle

Bitte konkretisieren Sie Ihre
vorherige Auswahl "andere

Quelle"
(diese Angabe dient statistischen

Zwecken)


