
 

 
 

Die Stadtwerke Hammelburg GmbH sucht zum 01. September 2025 

 
eine/n Auszubildende/n für den Ausbildungsberuf 

 

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
 
 

Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche 
Aufgaben. Sie erledigen außerdem kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie 

Auftragsbearbeitung, Kundencenter, Buchhaltung und Sekretariat, wie z.B. 
Beschaffung von Büromaterial, Erledigung von Schriftverkehr, Stellen von 
Rechnungen und Überwachung von Zahlungseingängen. In Deiner Ausbildung 

bekommst Du einen Einblick in die verschiedenen Geschäftsfelder der Stadtwerke 
Hammelburg GmbH. Als modernes und zukunftsorientiertes Unternehmen, 

profitierst Du von einer individuellen und praxisorientierten Ausbildung. 
 
  

Dein Ausbildungsprofil:  

 Ausbildungsbeginn: 1. September 
 Ausbildungssystem: duales System/wöchentliche Berufsschule 
 Ausbildungsdauer:  3 Jahre 

 
Wir wünschen uns von Dir:  

 Du verfügst mind. über einen mittleren Schulabschluss 
 Du besitzt Teamgeist und bist verlässlich 
 Du denkst kundenorientiert und besitzt gute Kommunikationsfähigkeit 

 Du arbeitest sorgfältig und umsichtig 
 Du hast ein freundliches Auftreten und gute Umgangsformen 

 Du kannst Dich für kaufmännische Tätigkeiten begeistern 
 Du verfügst über vertiefte Kenntnisse in den Fächern Deutsch, Mathematik, 

Wirtschaftslehre und Datenverarbeitung 
 

Wir bieten Dir: 
 eine umfassende, interessante und zukunftsorientierte Ausbildung 

 eine Vergütung - aktuell bei 1.218,26 € - nach dem TVAöD 
 Jahressonderzahlung 

 flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell 
 30 Tage Urlaub 
 Sonderurlaub am 24. und 31.12. 

 eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung (ZVK) 
 Maßnahmen zur Gesundheitsvorsorge 

 Ausbildungsprämie von 400,- € bei Bestehen der Abschlussprüfung 
 
Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt 

berücksichtigt.  
 

Möchtest Du die Zukunft bei uns mitgestalten? Dann sende Deine aussagefähigen 
Bewerbungsunterlagen bis zum 17.11.2024 in einer pdf-Datei (max. 5 MB) an 

bewerbung@stadtwerke-hammelburg.de. 
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