m m NATURLICH JEDEN TAG. ﬁwscriwmm

Bewerbungen richten Sie an:

Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)
Bereich Personal
Eckdrift 43 — 45
19061 Schwerin

Berufsausbildung

Ansprechpartner Zukunft planen mit den Stadtwerken Schwerin

Sie erreichen uns unter

Telefon 0385 633-1220 und 0385 633-1206
ausbildung@swsn.de
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STADTWERKE SCHWERIN

Kauffrau/Kaufmann fir
Biromanagement

Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)
Eckdrift 43-45
19061 Schwerin
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Kauffrau/Kaufmann
fGr Biromanagement

Ausbildungsbeginn:
® 1. September

Ausbildungsdauer:
* 3 Jahre

Ausbildungsorte:
e Unternehmensgruppe der Stadtwerke Schwerin

* Berufliche Schule Wirtschaft und Verwaltung
der Landeshauptstadt Schwerin

Prifungen:
® Abschlussprifung Teil 1: nach ca. 1,5 Jahren
e Abschlussprifung Teil 2: nach ca. 3 Jahren

Ausbildungsdurchlauf:

® in ausgewahlten unternehmensspezifischen Fach-
bereichen z. B. Vertrieb, Verbrauchsabrechnung,
Unternehmenskommunikation, Forderungsma-
nagement, Finanzen, Personal, Zentraler Einkauf

Ausbildungsinhalte
gemaf Ausbildungsordnung u. a.:

* Biroprozesse, z. B. Informationsverarbeitung und
burowirtschaftliche Ablaufe

® Geschaftsprozesse, z. B. Materialbeschaffung
und div. personalbezogene Aufgaben
2 Wahlqualifikationen & 5 Monate

e Auftragssteverung und -koordination, z.B.
Auftragsabwicklung und -abschluss

* Kaufmannische Steuerung und Kontrolle, z.B.
Finanzbuchhaltung und Controlling

® Einkauf und Logistik
® Marketing und Vertrieb
® Personalwirtschaft

e Assistenz und Sekretariat, z. B. Termin-
koordination und Korrespondenzbearbeitung

e Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

Voraussetzungen:

e guter Realschulabschluss oder Abitur

® gutes mathematisches Verstandnis

e gute Kenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift
® kommunikatives Geschick

e Grundverstandnis im Umgang mit PCs

® Begeisterung fir kaufmannische Sachverhalte
* Motivation und Lernbereitschaft

e freundliches und gepflegtes Auftreten

e Teilnahme/Mitwirkung am gesellschaftlichen,
kulturellen und sportlichen Engagement der
Stadtwerke

weitere Informationen finden Sie auch unter
www.stadtwerke-schwerin.de



