
Carmen Stögerer pendelt täglich
von Friedberg in der Steiermark
zu ihrem Arbeitsplatz im Polizei-

kommissariat 12 in der Hufelandgasse
im zwölften Wiener Gemeindebezirk. 

Die 17-jährige Steirerin ist seit Sep-
tember 2005 als Verwaltungsassisten-
tin in der Bundespolizeidirektion Wien
beschäftigt. Sie befindet sich im dritten
Lehrjahr und wird im heuer ihre Lehr-
abschlussabprüfung machen. „Die
Ausbildung zur Verwaltungsassistentin
ist vielschichtig, interessant und macht
mir Spaß“, sagt Stögerer, deren Vater
als Polizist in Wien arbeitet. Nach der
Lehre will sie in Wien bleiben, falls sie
einen Job findet. Als Verwaltungsassi-
stent besteht die Möglichkeit, in der
Bundes-, Landes- und Gemeindever-
waltung tätig zu sein oder in der Privat-
wirtschaft. Stögerer durchläuft während
ihrer Ausbildung verschiedene Abtei-
lungen der Behörde, wo sie mit allen

möglichen verwaltungstechnischen Ar-
beiten konfrontiert wird. An ihrem Ar-
beitsplatz im Polizeikommissariat lernt
sie die Arbeit der Behörde von der Ein-
laufstelle bis zum Strafvollzug kennen.
Zwischendurch war sie einige Monate
im Bundesministerium für Inneres
(BMI) und im Verkehrsamt tätig. Jeden
Montag besucht die Steirerin die Be-
rufsschule für Handel und Administrati-
on im 16. Wiener Bezirk.

Das Jobprofil des Verwaltungsassis-
tenten sieht unter anderem vor: Arbei-
ten im Posteingang und -ausgang, Tex-
te und Schriftstücke aufgrund von Vor-
gaben formgerecht erstellen, Bestände
beschaffen und führen, Arbeiten im
Rahmen des Zahlungsverkehrs (Steu-
ern, Abgaben, Buchhaltung, Lohnver-
rechnung), Termine koordinieren und
überwachen, Besprechungen, Sitzun-
gen, Dienstreisen vor- und nachbear-
beiten, Kunden anmelden, informieren

und betreuen, administrative Arbeiten
mit Hilfe der betrieblichen Informati-
ons- und Kommunikationssysteme,
Mitwirkung an der Buchführung und
Kostenrechnung, Statistiken, Dateien
und Karteien anlegen, warten und aus-
werten, Aneignung von Kenntnissen
der öffentlichen Verwaltung.

Martin Kaiser besuchte einige Zeit
die HTL in Wiener Neustadt, ehe er im
Arbeitsmarkt-Service (AMS) auf das
Lehrstellenangebot des BMI aufmerk-
sam wurde. Er bewarb sich um eine
Lehrstelle als Informationstechnologie-
Techniker und fing im September 2006
nach bestandener Aufnahmeprüfung
an. Einige Monate lang arbeitete er in
der Abteilung IV/2 (KIT-Applikatio-
nen und Services), wo er die Aufgaben
der vier Referate der Abteilung kennen
lernte (Anwendungsentwicklung und -
bereitstellung, Zentraler IT-Betrieb,
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Karriere mit Lehre 
Im Bundesministerium für Inneres sind 55 Lehrlinge beschäftigt – vom Verwaltungsassistenten 

bis zum Chemielaboranten.

Verwaltungsassistentin: Qualifizierte Verwaltungskräfte sind im öffentlichen Dienst und in der Privatwirtschaft gefragt.



Support und Services). Danach kam er
in die Abteilung IV/8 (KIT-Infrastruk-
tur und -Betrieb), wo er mit den Aufga-
ben der drei Referate der Abteilung
vertraut gemacht wird (KIT-Endgeräte
und Dienste, Netzwerke und Leitzen-
tralen, KIT Support). 

„Ich bin von der Vielfältigkeit der
Arbeit in der EDV-Abteilung des In-
nenministeriums begeistert“, sagt Kai-
ser. Der Lehrling ist unter anderem mit
dem Aufsetzen und Aufstellen neuer
Baks-Geräte und Drucker, der Repara-
tur von Baks-Geräten und Druckern so-
wie  dem Austauschen von Festplatten
beschäftigt. Jeden Freitag besucht er
die Berufsschule für Informationstech-
nik in der Mollardgasse im sechsten
Wiener Bezirk.  

Das Jobprofil des Informationstech-
nologie-Technikers: Lesen und An-
wenden von technischen Unterlagen
auch in englischer Sprache, Festlegen
der Arbeitsschritte, Arbeitsmittel und
der Arbeitsmethoden, fachgerechtes
Auswählen, Beschaffen, Überprüfen
der erforderlichen Betriebsmittel, Mate-
rialien und der Datenverarbeitungspro-
gramme, Erfassen von technischen Da-
ten über den Arbeitsablauf und die Ar-
beitsergebnisse, Ausführen der Arbei-
ten unter Berücksichtigung der ein-
schlägigen Sicherheits- und Umwelt-
standards, Kundenorientiertes Erstellen
von Anforderungsanalysen und Kon-
zepten für Programme und Bediener-
oberflächen, Programme erstellen und
testen, Erstellung von Bedienerober-
flächen, Datenverarbeitungsprogramme
installieren, konfigurieren und prüfen,
Fehler und Störungen analysieren, ein-

grenzen und beheben, Beraten und
Schulen der Anwender, Verwalten und
Sichern von Daten, Erstellen von Doku-
mentationen und Erfassen von techni-
schen Daten über die Einrichtung der
Hardware und der Software für Kun-
den, Analysieren von Kundenanforde-
rungen und Erarbeiten von Lösungsvor-
schlägen, Anbieten von Service- und
Betreuungskonzepten, Annehmen,
Kontrollieren, Lagern, Pflegen und
Ausliefern der Waren, Inventarisieren
der Bestände.

Mit der Lehrlingsoffensive der Bun-
desregierung wurden zusätzliche Aus-
bildungsplätze geschaffen. Das BMI
legt ein besonderes Augenmerk auf die
Wirtschaftstauglichkeit bei der Aus-
wahl der Bereiche und der Ausbil-
dungsprogramme der Lehrstellen. Dem
Lehrling mit abgeschlossener Berufs-
ausbildung soll der gesamte Arbeits-
markt offen stehen: Damit soll er auch
Chancen für einen späteren Wechsel in
die verschiedensten Bereiche der Wirt-
schaft erhalten. Um zusätzliche Lehr-
stellen anbieten zu können und den
Lehrlingen eine zeitgemäße Ausbildung
zu ermöglichen, wurden im Bundesbe-
reich neben dem klassischen Lehrberuf
des Verwaltungsassistenten, der dem
Lehrberuf Bürokaufmann/-frau ent-
spricht, auch Stellen in den Bereichen
IT, Kommunikation, Elektronik und
Elektrik sowie weitere spezifische Stel-
len für Techniker, Mechaniker, Labo-
ranten geschaffen. 

Betreuung und Ausbildung. Jeder
Lehrling wird von einem geprüften
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Informationstechnologie-Techniker: Fundierte Ausbildung, gute Berufsaussichten.Rechtsanwalt
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Lehrlingsausbilder fachlich und per-
sönlich betreut. Das theoretische Fach-
wissen wird durch die Berufsschulen
vermittelt. In diesem „dualen Ausbil-
dungssystem“ wirken Ausbildungsstät-
ten und Berufsschulen ergänzend zu-
sammen. 

Die Lehrlingsentschädigung ist per
Kollektivvertrag geregelt. Arbeitszeit
und Urlaub richten sich nach dem Be-
rufsausbildungsgesetz (BAG) und Kin-
der- und Jugendlichen-Beschäftigungs-
gesetz (KJBG). Nach Beendigung der
Lehrzeit beginnt die gesetzlich vorge-
schriebene, dreimonatige Behaltefrist,
in der in der Regel die Lehrabschluss-
prüfung abgelegt wird. Bei entspre-
chender Bewährung und Vorhanden-
sein eines Arbeitsplatzes kann der ehe-
malige Lehrling in ein Dienstverhältnis
übernommen werden, muss aber nicht. 

Derzeit gibt es im Innenministerium
Lehrlinge im Bereich Kommunikati-
onstechnik in den Landespolizeikom-
manden Vorarlberg und Wien, Kraft-
fahrzeugtechniker in den Landespoli-
zeikommanden Burgenland, Kärnten,
Steiermark, Vorarlberg und Wien, In-
formationstechnologie-Techniker in
der BMI-Abteilung IV/8 (KIT-Infra-
struktur und -Betrieb) sowie einen
Chemielaboranten im Bundeskriminal-
amt im Büro 6.2 (Kriminaltechnik).
Verwaltungsassistenten gibt es in der
Zentralstelle des Innenministeriums
und in der Bundespolizeidirektion
Wien.

Aufnahme. Freie Lehrstellen im
BMI werden öffentlich ausgeschrieben.
Die Ausschreibung ist ersichtlich in der
Wiener Zeitung, im AMS, in der Job-
börse des Bundes (www.austria.gv.at/si-
te/3428/default.aspx) und auf der Ho-
mepage des BMI (www.bmi.gv.at) unter
Jobs/Ausschreibungen. Dem Bewer-
bungsschreiben sind ein Lebenslauf und
Kopien der letzten Zeugnisse beizule-
gen. Für die Aufnahme als Lehrling im
Innenministerium gelten folgende Krite-
rien: Besitz der österreichischen Staats-
bürgerschaft, Vollendung des 15. Le-
bensjahrs, Vollendung der Schulpflicht
(neuntes Schuljahr), positiver Haupt-
schulabschluss.

Bewerberinnen und Bewerber müs-
sen einen Aufnahmetest bestehen und
werden amtsärztlich untersucht, an-
schließend gibt es ein persönliches
Vorstellungsgespräch. 

Siegbert Lattacher/Martina Richlik
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