Landesamt fiir Natur,
Umwelt und Verbraucherschutz
Nordrhein-Westfalen

Wir bilden aus: Kaufmann /7 Kauffrau fur

Bliromanagement (n/w/)

Berufsbild

Kaufleute fir Buromanagement organisieren und bear-
beiten birowirtschaftliche Aufgaben. AuBerdem erle-
digen sie kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen,
Marketing und Personalverwaltung.

Ausbildung im LANUV

Die Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann fur
Buromanagement ermoéglicht nach erfolgreichem Ab-
schluss sowohl eine berufliche Tatigkeit im 6ffentlichen
Dienst als auch in der Privatwirtschaft. Die schulische
Ausbildung erfolgt Gber drei Jahre in der Berufsschule.
Parallel werden im Institut fur offentliche Verwaltung
in Hilden weitere Zusatzqualifikationen vermittelt. Die
Prifung wird vor dem Landesprifungsamt NRW in
Hilden abgelegt und ist dem IHK-Abschluss gleichzu-
setzen. Die praktische Ausbildung erfolgt im LANUV in
der Abteilung 8 ,Verbraucherschutz, Tierschutz, Tierge-
sundheit, Agrarmarkt” sowie in der Abteilung 1, Zentra-
ler Bereich/Verwaltung*”.

LANUV=

Kompetenz flir ein
lebenswertes Land

Ausbildungsziele, mégliche Einsatzfelder:

Serviceleistungen fur den Organisationsbereich
(Terminverwaltung, Postbearbeitung und -vertei-
lung, Erledigung des Schriftverkehrs, Protokollfih-
rung, Aktenarchivierung),

Organisation interner und externer Besprechungen,
Assistenz bei Besprechungen und Konferenzen,
Informationsbeschaffung und Umgang mit Informa-
tionen,

Datenschutz und Datensicherheit,
Personalverwaltung,

Kaufmannische Steuerung,

Beschaffung von Material und externen Dienstlei-
tungen und

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Wir bieten auBBerdem

eine intensive Vorbereitung auf die Abschlussprifung,
einige fachubergreifende Seminare, wie zum Bei-
spiel Umgangsformen im Beruf, Finanzkompetenz,
Office-Schulung,

ein breites Angebot im Rahmen des betrieblichen
Gesundheitsmanagements, zum Beispiel Vortrage,
Sportkurse, LANUV-Bonusheft und

Mitarbeit in einer nachhaltig arbeitenden Behérde.



Sie sind perfekt fiir diesen Beruf, wenn Sie

B Begeisterung flr eine kunden- und serviceorien-
tierte Tatigkeit mitbringen,

B Freude an Teamarbeit haben,

B Uber Organisationstalent und Flexibilitat verfligen,

m  sich gut mindlich und schriftlich ausdriicken kon-
nen,

m  zuverldssig und sorgféltig sind,

m interessiert sind, grundlegende Kenntnisse in der
Anwendung der MS-Office-Standardprodukte zu
erwerben und

m die Bereitschaft fur haufige Dienstreisen mitbrin-
gen.

lhre Schulfacher sind unter anderem:

Buro- und Geschaftsprozesse,

Deutsch und Englisch,
Datenverarbeitung,

Steuerung und Kommunikation,
Personal- und Projektmanagement und
Wirtschafts- und Sozialwissenschaft.

Die Ausbildungsvergiitung betragt im Monat

1. Ausbildungsjahr 1.036,82 €
2. Ausbildungsjahr 1.090,96 €
3. Ausbildungsjahr 1.140,61 € sowie

400 € fur die auf Anhieb bestandene Abschlussprifung

Informationen zum Bewerbungsverfahren und
zu den Bewerbungsfristen finden Sie unter
https://www.lanuv.nrw.de/landesamt/
lanuv-als-arbeitgeber/aus-und-fortbildung

Karriereplanung von Kaufleuten fiir
Biiromanagement

Nach der Ausbildung zur Biaromanagerin oder zum
Buromanager kann man sich weiterbilden zum/zur
B Fachwirt/in, Betriebswirt/in
Die Fachwirtin/der Fachwirt ist ein nicht-akademi-
scher Abschluss, der sich auf ein spezielles Gebiet
konzentriert, wie zum Beispiel Wirtschafts-, Han-
dels- oder Immobilienfachwirt. Der Betriebswirt
kann sowohl auf dem akademischen als auch auf
dem nicht-akademischen Weg erworben werden
und dauert in der Regel zwei Jahre.
m Bachelor of Laws
Die duale Ausbildung im Beamtenverhéaltnis auf Wi-
derruf dauert 3 Jahre. Diese Ausbildung im Staatli-
chen Verwaltungsdienst gliedert sich in
= die theoretische Ausbildung im Bachelorstudien-
gang Allgemeine Verwaltung an der Hochschule
fur Polizei und &ffentliche Verwaltung NRW
(HSPV NRW) und
= die fachpraktische Ausbildung in Verwaltungsbe-
hoérden der Landesverwaltung Nordrhein-West-
falen (z. B. Bezirksregierungen, Polizeipréasidien
oder Landesministerien).
Hauptschwerpunkt dieses Studiengangs ist der
Bereich Offentliches Recht. Daneben werden noch
weitere Schwerpunkte u.a. in den Bereichen Rech-
nungswesen, sozialwissenschaftliche Grundlagen
oder Projektmanagement gesetzt.
Mit dem Abschluss des Studiums und nach erfolg-
reicher Ablegung der Abschlussprifung erhalten
Sie den akademischen Grad des Bachelor of Laws
- LL.B. Ebenso wird damit die Laufbahnbeféhigung
far die Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt des
nichttechnischen Verwaltungsdienstes im Lande
Nordrhein-Westfalen erworben.

Schulabschluss
Fachoberschulreife
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