
www.bfw-berlin-brandenburg.de

Berufliche Veränderung ist heute etwas ganz Normales. Doch wer unfrei-
willig aus seinem Arbeitsleben gerissen wird, empfindet das oft anders: 
Man ist besorgt und verunsichert, weiß nicht weiter. Das Berufsförde-
rungswerk Berlin-Brandenburg ist in solchen Situationen für Sie da. Egal, 
ob Sie aufgrund von gesundheitlichen Einschränkungen oder mit einem 
Bildungsgutschein gefördert werden – wir begleiten Sie Schritt für Schritt 
bei der beruflichen Neuorientierung. Mit Einfühlungsvermögen, Experten-
wissen über den Arbeitsmarkt und mehr als 50 Jahren Erfahrung.

Zurück in ein 
erfülltes 
Arbeitsleben

          3 Standorte             40 Angebote             50 Jahre Erfahrung             100 % Förderung             Zuverlässiger Beginn

Vor Ort  
oder online: 

100 % 
Förderung



Berufsalltag
Als Fachkraft für öffentliche Verwaltung sind Sie für die allgemeine persönliche und telefonische 
 Beratung von Bürgerinnen und Bürgern in Behörden der Kommunal-, Landes- und Bundesverwaltung, 
aber auch landeseigenen Unternehmen in den Bereichen Kultur, Freizeit, Wohnungswirtschaft sowie 
Körperschaften und Anstalten des öffentlichen Rechts, zuständig. Sie nehmen Anträge entgegen, 
 prüfen diese auf Vollständigkeit und bearbeiten den allgemeinen Schriftverkehr. Zudem unterstützen 

Sie die Sachbearbeitung der entsprechenden Behörde oder des Unternehmens.

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg

Dauer
12 Monate

Praktikum 
3 Monate

Abschluss 
Hauszeugnis

Ihr Ansprechpartner

Sie haben fachliche Fragen zu d iesem  
Angebot oder möchten bei uns  hospitieren? 
Bitte wenden Sie sich an: 
matthias.vogel@bfw-berlin-brandenburg.de

Digitale Kompetenzen

Wir nutzen in unseren Qualifizierungen 
umfassend digitale Lehr- und Lern-
konzepte. So können Sie im BFW und 
 daneben flexibel zu Hause lernen.

Dieses Angebot finden Sie am  

Standort Charlottenburg Epiphanienweg 1 · 14059 Berlin · Telefon 030 30399-0

Qualifizierungsinhalte
• Arbeitsorganisation und Dienstleistungskompetenz
• Haushalts- und Rechnungswesen
• EDV
• Verwaltungsrecht
• Staatsrecht
• Personalwesen
• Bewerbungstraining
• Praktikum (12 Wochen)

Voraussetzungen
• Mindestalter 18 Jahre
• Schulabschluss wünschenswert

Fachkraft für

öffentliche Verwaltung
- Hinweis: Im Rahmen einer individuellen Qualifizierung belegbar. -

Individuelle Begleitung

Ihre persönlichen Ansprechpartner  be - 
gleiten Sie und stehen bei allen Fragen zur 
Verfügung. 

Stand Mai 2023

100 % Förderung




