
 

 

 

Als moderner und leistungsfähiger Energiedienstleister zählt die Stadtwerke Teterow 

GmbH, 100%ige Tochtergesellschaft der Stadt Teterow, zu den zukunftsorientierten 

Unternehmen in der Region. Unsere Aufgaben bestehen vor allem in der sicheren und 

wirtschaftlichen Versorgung der Stadt Teterow und des Umlandes mit Energie und 

Wasser sowie der Entsorgung von Schmutzwasser zu umweltfreundlichen Bedingungen. 

 

Wir bilden aus! 
 

Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
 

Beginn: 01.09.2025 
 
 
Deine Ausbildung: 

▪ eine zukunftsorientierte und qualifizierte Ausbildung mit einer guten beruflichen Perspektive 
▪ eine sehr praxisorientierte Vermittlung von komplexen Büro- und Geschäftsprozessen 
▪ fachspezifische Vertiefung anhand der Wahlqualifikation nach Ausbildungsverordnung: 

Kaufmännische Abläufe / Marketing und Vertrieb / Öffentlichkeitsarbeit und Verwaltungs-
management 

 
Dein Profil: 

▪ mindestens mittlere Reife mit guten Leistungen 
▪ erste berufspraktische Erfahrungen in den Bereichen Sekretariat, Verwaltung (z. B. durch 

Schulpraktika/Ferienjobs) 
▪ Zuverlässigkeit, logisches Denkvermögen, Kommunikationsvermögen 
▪ strukturierte Arbeitsweise, selbstsicheres Auftreten und Ehrgeiz 
▪ erste PC-Kenntnisse (MS Office) 

 
Unser Angebot: 

▪ Ausbildungsentgelt nach TVAöD und eine 39-Stunden-Woche in Vollzeit 
▪ 30 Ausbildungstage Erholungsurlaub im Kalenderjahr bei einer 5-Tage-Woche 
▪ zusätzlich frei am 24.12. und 31.12. 
▪ Lernmittelzuschuss 
▪ ab dem 17. Lebensjahr betriebliche Altersvorsorge ZMV 
▪ Arbeitgeberzuschuss für Vermögenswirksame Leistungen 
▪ Jahressonderzahlung 

 
Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre und wird durch Berufsschulunterricht begleitet. 
 
Starte deine Ausbildung mit einer guten beruflichen Perspektive in einem zukunftsorientierten 
Unternehmen und schicke uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen inkl. deinem letzten Zeugnis 
und dem aktuellen Halbjahreszeugnis entweder postalisch oder per E-Mail (ausschließlich als PDF-Datei) 
bis zum 27.07.2025 an 

 
Stadtwerke Teterow GmbH  Personalwesen  Gasstraße 26  17166 Teterow 

E-Mail: personal@sw-teterow.de  Tel.: 03996 1533-28/-12  www.sw-teterow.de 


