
Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Du organisierst gerne und bist kommunikativ? Für unsere 

kaufmännischen Tätigkeiten suchen wir ein Organisations-

talent. Das Berufsbild der Kaufl eute für Büromanagement 

bringt abwechslungsreiche Aufgaben mit sich. Während 

deiner Ausbildung lernst du alle kaufmännischen Bereiche 

der SWU kennen wie das Rechnungswesen, das Marketing, 

den Einkauf oder die Personalabteilung.

Zu deinen Aufgaben gehören unter anderem

 Führen des allgemeinen Schriftverkehrs 

 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung  

  Alle Sekretariats- und Assistenzaufgaben, wie z. B.
Terminkoordination oder Organisation von Besprechungen

 Erstellen von Abrechnungen, Auswertungen und Statistiken

Was du mitbringst

Du hast Freude am Umgang mit Menschen und modernen 

Kommunikationsmitteln. 

Ausbildungsdauer

3 Jahre

Berufsschule

Teilzeit- oder Blockunterricht an der Friedrich-List-Schule in Ulm

Voraussetzung

Guter Realschulabschluss

Haben wir dein Interesse geweckt? 

Dann bewirb dich! 

Ausführliche Informationen zur Bewerbung auf 

swu.de/karriere

Auf eine Catwalk-
Karriere ist selten 
Verlass.

Auf deine Ausbildung 
zur Kauffrau für 
Büromanagement 
schon.



Wir stellen uns vor

Stadtwerke als Ausbildungsbetrieb

Wir, die SWU-Unternehmensgruppe, versorgen über 200.000 

Kunden mit Strom, Erdgas, Trinkwasser, Wärme und Tele-

kommunikation. Zusätzlich betreiben wir den öffentlichen 

Nahverkehr in Ulm und Neu-Ulm. Ein Ausbildungsbetrieb 

mit vielen Aufgabenfeldern – das macht die Ausbildung bei 

uns für rund 60 Auszubildende sehr vielseitig und abwechs-

lungsreich.

Ausbildung – spannend und praxisnah

Eine qualitativ hochwertige Ausbildung zu gewährleisten, ist unser 

Ziel. Dabei spielt die Vermittlung der fachlichen Qualifikationen  

eine zentrale Rolle. In allen Ausbildungsberufen arbeiten unsere  

Auszubildenden vom ersten Tag an in der Praxis mit – unter 

fachlicher Anleitung unserer Ausbilder und Paten. Ein durchdachtes 

Ausbildungskonzept bringt mit jedem Abteilungswechsel neue und 

spannende Aufgaben mit sich. Wichtig ist dabei eine enge Verzah-

nung von Theorie und Praxis. 

Ergänzend besuchen die Auszubildenden – jeweils passend zum 

Berufsbild – Fachseminare wie z. B. Schweiß- und CNC-Kurse oder 

PC-Schulungen.

Mehr als nur eine Ausbildung

Fachliche Qualifikation ist wichtig, reicht jedoch allein nicht aus. 

Nach und nach erweitern wir deine Ausbildung durch Seminare und 

Zusatzangebote. Bereits im Einführungsseminar spielen Teamfähig-

keit, Kommunikationsfähigkeit und soziale Kompetenz eine wichtige 

Rolle. Während der gesamten Ausbildungszeit kommt noch eine 

Reihe von abwechslungsreichen Aktionen dazu wie z. B. Betriebsbe-

sichtigungen, Messeeinsätze oder der jährliche Azubiausflug.

Deine Karriere

Wir haben ein großes Interesse daran, Auszubildende, die uns wäh-

rend ihrer Ausbildung überzeugen, zu übernehmen. 

Durch unser umfassendes SWU-Personalentwicklungsprogramm 

bieten interne und externe Schulungen vielerlei Chancen zur persönli-

chen Weiterentwicklung.

SWU Stadtwerke Ulm/Neu-Ulm GmbH

Karlstraße 1-3

89073 Ulm

Telefon 0731 166-1101

swu.de/karriere
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