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HoV Rheinland-Pfalz ZVS Rheinland-Pfalz

Deine Ausbildung. Deine Zukunft.

Kauffrau/Kaufmann fiir
¥ Biiromanagement (m/w/d)

Start: 1. August 2027

Du mdochtest nach der Schule ins Berufsleben starten und suchst eine abwechslungsreiche Ausbildung mit
guten Zukunftsperspektiven? Dann bist Du bei uns genau richtig!

Wer wir sind

Wir sind die Hochschule fir 6ffentliche Verwaltung Rheinland-Pfalz (H6V) und die Zentrale Verwaltungsschule
Rheinland-Pfalz (ZVS). Bei uns werden Beamtinnen und Beamte fir den 6ffentlichen Dienst ausgebildet und
fortgebildet, praxisnah und mit dem direkten Bezug zu Kommunen und Landesbehérden.

Unsere Mitarbeitenden sorgen taglich dafir, dass Studium sowie der Praxisteil in der Verwaltung reibungslos
funktionieren — und genau dabei kannst Du schon wahrend Deiner Ausbildung mitwirken.

Das erwartet dich

Wahrend Deiner dreijahrigen Ausbildung lernst Du die vielfaltigen Aufgaben einer modernen Verwaltung
kennen. Du wirst in verschiedenen Bereichen eingesetzt und erhaltst einen umfassenden Einblick in die
organisatorischen und rechtlichen Ablaufe unserer Hochschule.

Zu Deinen Ausbildungsinhalten gehdren unter anderem:
» Organisation und Koordination von Buro- und Verwaltungsablaufen
e Bearbeitung von Schriftverkehr und Kommunikation mit internen und externen Ansprechpersonen
 Unterstitzung bei Personal-, Finanz- und Organisationsaufgaben

Planung und Organisation von Veranstaltungen

Arbeiten mit modernen IT- und Verwaltungsprogrammen

» Anwendung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften



So lernst Du Schritt fir Schritt die abwechslungsreichen Aufgaben einer Landesbehorde kennen und wirst
optimal auf Dein spateres Berufsleben vorbereitet.

Das solltest Du mitbringen

* mindestens einen guten Sekundarabschluss |

« Interesse an organisatorischen Aufgaben und rechtlichen Bestimmungen
e Freude am Umgang mit Menschen

» Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

» eine sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

» Teamfahigkeit und Engagement

» gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das bieten wir Dir

« eine qualifizierte und abwechslungsreiche Ausbildung im 6ffentlichen Dienst

* eine personliche Betreuung durch erfahrene Ausbilderinnen und Ausbilder

* eine attraktive Ausbildungsvergutung nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende der Lander
(TVA-L BBIiG)

» eine Jahressonderzahlung und vermdgenswirksame Leistungen

» 30 Tage Erholungsurlaub pro Kalenderjahr

« flexible Arbeitszeiten im Rahmen der geltenden Regelungen

« vielfaltige Angebote im Bereich des Betrieblichen Gesundheitsmanagements

Was uns sonst noch wichtig ist

Das Land Rheinland-Pfalz fordert aktiv die Gleichbehandlung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir
wlnschen uns daher ausdriicklich Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhangig von Geschlecht, einer
Behinderung oder der sexuellen Identitat.

Im Rahmen des Landesgleichstellungsgesetzes wird eine weitere Erhéhung des Frauenanteils angestrebt.
Daher besteht ein besonderes Interesse an der Bewerbung von Frauen. Schwerbehinderte Menschen werden
bei entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Erfahrungen und Fertigkeiten, die durch Familienarbeit oder ehrenamtliche Tatigkeit erworben wurden, werden
bei der Beurteilung der Qualifikation im Rahmen des § 8 Abs. 1 Landesgleichstellungsgesetz bertcksichtigt.

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung.

Bitte sende Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf sowie die letzten beiden
Schulzeugnisse) bis zum 5. Oktober 2026 in einer PDF-Datei an personal(at)hoev.rip.de.

Hochschule fiir 6ffentliche Verwaltung Rheinland-Pfalz
St.-Veit-Strae 2628
56727 Mayen

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! I .
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