
Verwaltungs-
fachangestellte:r
Kommunalverwaltung

7+ Jahre erfolgreiche
VFA-Kurse Praktikumsgarantie

Startgarantie

Beste Aussicht in der Berliner
Verwaltung.
Ein Job in der Verwaltung ist im besten Sinne spießig:
geregelte und familienfreundliche Arbeitszeiten, krisensicher
und ein attraktives Gehalt. Mit unserer geförderten
Umschulung Verwaltungsfachangestellte:r (VFA) gelingt dir
der Quereinstieg in den öffentlichen Dienst – ganz sicher.

Seit über 25 Jahren Erfahrung mit Umschulungen

Betreuung durch Jobcoach (Praktikums- & Jobsuche)

Gemeinsam wachsen – in einer vertrauensvollen Lernatmosphäre

Praxisorientiertes Lernen: Mit fallbezogenem Unterricht und einem
Praktikum sammelst du wertvolle Erfahrungen.

Inkl. Laptop und Lehrmaterial zur Lernunterstützung

Auch mit integrierter Sprachförderung möglich

Hervorragende Erreichbarkeit (U7 / U2 Bismarckstraße)

Kostenlose Umschulung mit einem Bildungsgutschein (BGS) vom
Jobcenter / Agentur für Arbeit

Termine

10.08.2026

Dauer
24 Monate
inkl. 6 Monate Praktikum

Unterrichtszeiten
Montag – Freitag
08:00 – 16:00 Uhr

Maßnahmenummer
955/0148/26
wird beantragt
wird beantragt

Kontakt
Christine Müller‑Brülke
Berlin Charlottenburg
Wilmersdorfer Straße 138
10585 Berlin

030 236340900

charlottenburg@bbq.de

WhatsApp-Beratung
0176 86 27 83 68

Scan für
mehr Infos

    Qualifizierung

Umschulung Vor Ort Berlin

https://www.bbq.de/
https://www.bbq.de/integrierte-sprachfoerderung/
mailto:charlottenburg@bbq.de
https://api.whatsapp.com/send?text=Ich%20interessiere%20mich%20f%C3%BCr%20Verwaltungs­fachangestellte%3Ar%20%E2%80%93%20Umschulung%20%7C%20BBQ%20Berlin&phone=+4917686278368


Inhalte der Umschulung zum/r Verwaltungsfachangestellten

Verwaltungsrecht

Allgemeines Verwaltungsrecht: Rechtliche Grundlagen des
Verwaltungshandelns, Verwaltungsverfahren und Verwaltungsakte,
Aufgaben und Arten der Verwaltung,...

Polizei- und Ordnungsrecht: Rechtseingriffe zur Gefahrenabwehr
vorbereiten, durchführen und prüfen,...

Sozialhilferecht: Soziale Sicherung in Deutschland, Sozialgesetzbuch,
Rechtsmittel,...

Wirtschafts- und Sozialkunde

Staatsrecht: Verfassungsrecht, Grundlagen des Staates, Verwaltungs-
träger und Verwaltungsgliederung, Wahlrecht, Gesetzgebungs-
verfahren, Grundrechte,...

Volkswirtschaftslehre (VWL): Soziale Marktwirtschaft, Wirtschafts-
kreislauf, Finanzpolitik,...

Vertragsrecht: Arten von Rechtsgeschäften, Zustandekommen und
Erfüllung von Kaufverträgen, Gewährleistungsfälle, Lieferungs- und
Zahlungsverzug,...

Personalrecht

Beamten-, Arbeits- & Tarifrecht: Beschäftigungsverhältnisse im öffentl.
Dienst, Rechte und Pflichten von Beamt:innen und Tarifbeschäftigten,
rechtliche Prüfung von Personalvorgängen, Beginn und Ende von
Dienstverhältnissen, soziale Absicherung,...

Verwaltungsbetriebswirtschaft

Berliner Haushaltsrecht: Haushaltsplan, Landeshaushaltsordnung,...

Rechnungswesen: Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung
in der Verwaltung,...

Vergaberecht & Güterbeschaffung: Vergabe öffentlicher Aufträge,
Einkauf von Gütern, Grundzüge der Beschaffungsplanung, Bestell-
mengenplanung,...

Verwaltungsbetrieb und öffentliche Unternehmen: Verwaltungs-
leistungen erstellen und anbieten, Rechtsform von Unternehmen,...

Praktikum

In der Berliner Verwaltung vertiefst du deine Kenntnisse und
sammelst wertvolle Erfahrungen im öffentlichen Dienst. Wir helfen dir
bei der Suche nach einem Praktikumsplatz.

Abschlussprüfung

Wir machen dich fit für die Abschlussprüfungen vor der Verwaltungs-
akademie Berlin. Dies beinhaltet eine mehrmonatige Vorbereitung auf
die schriftlichen Prüfungen und eine mehrwöchige Vorbereitung auf
die mündliche Prüfung. Teil der Vorbereitung ist die Simulation von
echten Prüfungssituationen.

Extras

1.500 € Weiterbildungsprämie
Wenn du diese Umschulung von
deinem Jobcenter oder der
Agentur für Arbeit finanziert
bekommst und die
Abschlussprüfung vor der
Verwaltungsakademie Berlin
erfolgreich bestehst, erhältst du
1.500 € vom Staat.

Integrierte Sprachförderung
möglich
Bei Bedarf kannst du im Rahmen
der Umschulung deine
beruflichen Deutschkenntnisse
verbessern.

Jobcoach zur Umschulung als
Karrierekick
Unser Jobcoach checkt deine
Bewerbungsunterlagen und hilft
dir bei der Praktikums- und
Arbeitsplatzsuche.

150 € Weiterbildungsgeld pro
Monat
Während der Umschulung
erhältst du als Bezieher:in von
Bürgergeld monatlich 150 €
Weiterbildungsgeld.

Zielgruppe,
Voraussetzungen und
Förderung

Zielgruppe
Besonders geeignet für diese
Umschulung zum/r Verwaltungs-
fachangestellten sind
Arbeitssuchende, die ein
Interesse an rechtlichen und
wirtschaftlichen Themen und
einem familienfreundlichen
Arbeitsplatz haben.

Voraussetzungen
Arbeitssuchend
Gute Deutschkenntnisse (mind.
B2)
Erfolgreiches Absolvieren eines
Eignungstests bei BBQ

Kostenübernahme
Du kannst für die Umschulung in
Berlin eine Förderung über den
Bildungsgutschein von der
Agentur für Arbeit erhalten. Eine
Förderung kannst du auch beim
Jobcenter, bei der Deutschen
Rentenversicherung, dem Berufs-
förderungsdienst der Bundes-
wehr (BFD) oder den Berufs-
genossenschaften bzw. Unfall-
kassen beantragen. Wir beraten
dich gerne zu deinen
Möglichkeiten.

Theoriephase

Theoriephase

Theoriephase

Theoriephase

Praxisphase

Prüfung

https://www.bbq.de/fragen-und-antworten-rund-um-den-bildungsgutschein/
https://www.bbq.de/foerderungen/deutsche-rentenversicherung/
https://www.bbq.de/foerderungen/deutsche-rentenversicherung/
https://www.bbq.de/foerderungen/berufsfoerderungsdienst-der-bundeswehr/
https://www.bbq.de/foerderungen/berufsfoerderungsdienst-der-bundeswehr/
https://www.bbq.de/foerderungen/berufsfoerderungsdienst-der-bundeswehr/
https://www.bbq.de/foerderungen/berufsgenossenschaft-unfallkasse/
https://www.bbq.de/foerderungen/berufsgenossenschaft-unfallkasse/

