
  
Ballerstedter Straße 61, 39606 Hansestadt Osterburg (Altmark) 
Tel. 03937.82514 *** E-Mail: info@stadtwerke-osterburg.de *** WWW.stadtwerke-osterburg.de 
 
Die Stadtwerke Osterburg GmbH befindet sich zu 100 % im Eigentum der Hansestadt Osterburg (Altmark) und  
ist in den Bereichen Fernwärmeerzeugung und -versorgung, Grünpflege, Straßenreinigung, Müllberäumung und Winterdienst  
ein zuverlässiger und starker kommunaler Dienstleister ist. Die Gesellschaft beschäftigt 10 Mitarbeiter. 

 

!!! Wir bilden aus zur / zum Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) !!! 
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• eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle 

und nachhaltige Tätigkeit 
• ein interessantes und sicheres Arbeitsumfeld 

mit angemessener Ausbildungsvergütung  
• eine wertschätzende Zusammenarbeit mit 

deinem Ausbilder und allen Kollegen und 
Kolleginnen 

• eine kontinuierliche fachliche und persönliche 
Förderung und Entwicklung 

• moderne Instrumente und Methoden der 
Selbstorganisation und Zusammenarbeit  

 
Du lernst 
• wie die Stadtwerke Osterburg organisiert sind 
• wie du dich selbst organisiert, damit du alle 

Aufgaben fristgerecht erledigst 
• wie du mit Kunden der Osterburger Stadtwerke, 

aber auch mit Kollegen und Kolleginnen 
kommunizierst 

• wie Buchhaltung funktioniert 
• wie Materialien und Leistungen für den Erhalt 

und Ausbau unserer Anlagen und Maschinen 
beschafft werden 

• wie du sicher mit verschiedenster Software 
umgehst und sie für deine Arbeit nutzen kannst 
 

✓  
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✓ Du brennst darauf zu erfahren, was alles an 

Tätigkeiten dazu gehört, damit ein Unternehmen 
erfolgreich wirtschaftet? 

✓ Du planst und organisierst für dein Leben gern?  
✓ Du willst gern in einem Büro arbeiten?  
 
 
Dann ist die Ausbildung zur/zum 
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d) das Richtige für dich.  
 
 
✓ Damit du später erfolgreich in diesem Beruf 

tätig sein kannst, solltest du ein gutes 
mathematisches Verständnis mitbringen, dich 
aber auch in der deutschen Sprache schriftlich 
und mündlich sicher ausdrücken können.  

✓ Du kannst neue Informationen rasch 
aufnehmen, einsortieren und in dein Handeln 
integrieren.  

✓ Du pflegst einen aufmerksamen und 
respektvollen Umgang mit deinen 
Mitmenschen.  

✓Dein in der Ausbildung erworbenes Wissen 
setzt du direkt in die Praxis um und trägst damit 
aktiv zur Weiterentwicklung unseres 
Unternehmens bei. 
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Dauer der Ausbildung: 

3 Jahre 
 

Beginn: 
August 2025 

 
Theorie: 

BBS Stendal 
 

Praxis: 
Stadtwerke Osterburg GmbH 

 
Bewerbung an: 

Stadtwerke Osterburg GmbH 
per Post oder per E-Mail 

 

 
 
Mit der Übersendung deiner Bewerbungsunterlagen stimmst du der Verarbeitung deiner personenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchführung dieses Personalauswahlverfahrens zu.  
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen können dir nur zurückgeschickt werden, wenn ein ausreichend frankierter 
Rückumschlag beigefügt ist. Für den Fall, dass keine Rücksendung erfolgt oder die Bewerbung elektronisch eingereicht wurde, erfolgt nach Beendigung des Personalauswahlverfahrens 
eine datenschutzkonforme Vernichtung/Löschung deiner personenbezogenen Daten, soweit keine rechtliche Pflicht zur Aufbewahrung derselben besteht.  


