
N AT ÜRLICH JEDEN TAG.

Wir freuen uns auf Bewerbungen an die:

Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)
Sachgebiet Ausbildung  
Postfach 16 02 05, 19092 Schwerin    lll per E-Mail an:    ausbildung@swsn.de

Geht mit uns an den Start!
Wir suchen zum 01.09.2022 Auszubildende zum

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d).

Die Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS) ist eine hundert
prozentige Tochter der Landes haupt stadt Schwerin. Jeden 
Tag dreht sich bei uns alles um Strom, Gas, Wärme, Wasser, 
Glas fasern und Energie dienst leistungen. 
Bereits seit 1991 sind wir erfolg reich am Markt tätig und  
fest in unserer Branche etabliert. Die Grund gedanken  
unseres Handelns sind in erster Linie die Ver sor gungs sicher
heit, die Nach haltig keit und eine hohe Service qualität für 
unsere Kunden  sowohl in Schwerin wie auch über dessen  
Grenzen hinaus.

Ausbildungsinhalte, u. a.: 
• Büroprozesse, z. B. Informationsverarbeitung und bürowirtschaftliche Abläufe
• Geschäftsprozesse, z. B. Materialbeschaffung, personalbezogene Aufgaben sowie Auftragsbearbeitung und nachbereitung
• Einsatz im 3. Ausbildungsjahr in 2 der folgendenden Wahlqualifikationen:
 • Auftragssteuerung und koordination, z. B. Auftragsabwicklung und abschluss
 • kaufmännische Steuerung und Kontrolle, z. B. Finanzbuchhaltung und Controlling
 • Einkauf und Logistik, u. a. operativer und strategischer Einkaufsprozess
 • Marketing und Vertrieb, z. B. Marketingaktivitäten, Kundenbindung und Kundenbetreuung
 • Personalwirtschaft, z. B. Personalbeschaffung und entwicklung
 • Assistenz und Sekretariat, z. B. Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung
 • Öffentlichskeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Voraussetzungen für diese Ausbildung:
• guter Abschluss Mittlere Reife oder Abitur
• gutes mathematisches Verständnis
• gute Kenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift
• kommunikatives Geschick
• Grundverständnis im Umgang mit PCs
• Begeisterung für kaufmännische Sachverhalte
• Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein, Motivation und Lernbereitschaft, Teamfähigkeit
• freundliches und gepflegtes Auftreten
• Bereitschaft zur Teilnahme und Mitwirkung am gesellschaftlichen, kulturellen und sportlichen Engagement der Stadtwerke 

Schwerin

Unsere Leistungen:
• sehr gute Ausbildungsvergütung nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes (TVAöD)
• 30 Tage Urlaub im Kalenderjahr
• flexible Arbeitszeitregelgungen
• befristete Übernahme in ein Beschäftigungsverhältnis nach erfolgreichem Ausbildungsabschluss mit der Chance auf eine 

Festanstellung
• zusätzliche Lehrgänge, Seminare, Exkursionen und betriebsinternen Unterricht
• optimale Prüfungsvorbereitung


