
Einer der beliebteste Arbeitgeber bei Schülerinnen 
und Schülern: Die Polizei. 
Die Hochschule für Polizei Baden-Württemberg bietet 
ab September 2025 Ausbildungsplätze für Kaufleute 
für Büromanagement an. Die Ausbildung startet in 
Villingen-Schwenningen: 
 

Ausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau (w/m/d) für Büromanagement 
(Vollzeit, 1.236,82 € im ersten Lehrjahr) 

Kennziffer: 2024-092 

 

Das kommt auf Sie zu: 

 Erlernen von Büroprozessen 

 Auftragsbearbeitung im kaufmännischen Bereich 

 Einkauf und Logistik 

 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 

 Organisation von Veranstaltungen 

 Koordination von Terminen 

 Rechtsanwendung 

 Und noch vieles mehr 
 

Wir bieten Ihnen folgende Wahlqualifikationen: 

 Personalwirtschaft 

 Assistenz und Sekretariat 

 Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement 

 Öffentliche Finanzwirtschaft 
 
Das benötigen Sie: 

 Mittlerer Bildungsabschluss  

 Organisationstalent 

 Zuverlässigkeit 

 Offenheit 

 Selbstständigkeit 

 Soziale und kommunikative Kompetenz 

 Gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 Sie stellen sich schnell auf Veränderungen ein und lassen sich dadurch nicht stressen 

 
Von Vorteil sind: 

 Spaß am Arbeiten mit dem PC 

 Teamfähigkeit – Spaß und Freude an der Arbeit zusammen mit Menschen 

 Vielseitigkeit 

 Flexibilität 

 
Unser Angebot:  

 Eigener Arbeitsplatz mit Laptop und technischen Ausstattungen zum flexiblen Arbeiten 

 Prämie i.H.v. 400 € bei erfolgreicher Beendigung der Ausbildung im ersten Versuch 

 39 Stunden Woche 

 30 Tage Urlaub im Jahr und die Möglichkeit flexibel zu arbeiten, um Ihre persönliche Work-

Life-Balance zu unterstützen 

https://intranet.lbv.bwl.de/documents/d/guest/4_2025_02_01-tabelle-ausbildungsentgelt-bbig-ab-01-02-2025-veroffentlichung-internet


 Weiterbildungen 

 Kantine und Cafeteria zu fairen Preisen 

 Freizeitangebote 

 Kostenlose Gesundheitsmaßnahmen und finanzielle Vorsorge durch betriebliche 

Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen 

 Breites Sportangebot wie Yoga, kostenloses Gym, Ballsportarten, Laufgruppen, etc. 

 ergonomische Büroeinrichtung 

 Teamevents 

 Gute Anbindung an die öffentlichen Verkehrsmittel 

 Parkplätze 

 JobBike und JobTicket 

 Kostenloses WLAN 

 Mobiles Arbeiten (auch draußen auf dem „grünen Campus“ / im „grünen Büro“) 

 Barrierefreiheit 

 

Es steht Ihnen frei, im Rahmen Ihrer Bewerbung auf eine evtl. vorliegende Schwerbehinderung 
oder Gleichstellung mit schwerbehinderten Menschen i.S.v. § 2 Abs. 2 und 3 SGB IX hinzuweisen, 
wenn diese Eigenschaft im Bewerbungsverfahren Berücksichtigung finden soll. Schwerbehinderte 
Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt eingestellt. 
Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 
in einem motivierten, kollegialen und zunehmend inklusiven Umfeld. 

Keine Bewerbungsfrist: Solange Sie diese Stellenanzeige online finden, sind noch 

Ausbildungsplätze frei. 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an: 

villingen-schwenningen.hfp.vw.bewerbung@polizei.bwl.de 

 
Für fachliche Auskünfte und allgemeine Fragen stehen Ihnen Frau Lienau (Tel. 07720/309-3070) 
und Frau Karrais (Tel. 07720/309-3050) vom Referat Personal gerne zur Verfügung. 
 
Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach 
Art. 13 der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) erhalten Sie auf unserer Homepage unter 
folgendem Link: 
 

Informationen zum Datenschutz 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet, eine Rücksendung erfolgt nicht. Link zum 
Bewerberportal: 

https://bewerberportal.landbw.de/polizei_ext_dyn/index.html?PP=FH_POL / www.hfpol-bw.de / www.polizei-bw.de/karriere / FAQ 

https://vm.baden-wuerttemberg.de/de/politik-zukunft/nachhaltige-mobilitaet/mobilitaetsmanagement/jobbike-bw
https://vm.baden-wuerttemberg.de/de/politik-zukunft/nachhaltige-mobilitaet/mobilitaetsmanagement/jobticket-bw
mailto:villingen-schwenningen.hfp.vw.bewerbung@polizei.bwl.de
https://www.hfpol-bw.de/wp-content/uploads/2023/12/Information_gem._Art._13_DSGVO.pdf
https://www.hfpol-bw.de/wp-content/uploads/2023/12/Information_gem._Art._13_DSGVO.pdf
http://www.polizei-bw.de/karriere%20/
https://www.hfpol-bw.de/files/pdf/hfpol/stellenausschreibungen/FAQ.pdf

