
Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) ab dem 01.08.2025 

 

Die Stadtwerke Mayen GmbH, ist ein zukunftsorientiertes, kommunales Versorgungs- und 

Dienstleistungsunternehmen mit rund 50 Mitarbeitern. Wir bieten abwechslungsreiche 

Ausbildungsplätze, bei denen Kundenorientierung, Freundlichkeit und hohe 

Leistungsbereitschaft selbstverständlich sind. 

 

Ein wichtiger Betriebszweig der Stadtwerke Mayen GmbH ist der Bereich der Verwaltung. 

 

In der Verwaltung am Standort Mayen arbeiten aktuell rund 20 Mitarbeiter/-innen, die für einen 

geregelten Ablauf in den verschiedensten Bereichen sorgen. Dazu kommen noch die 

Außenstellen der Parkeinrichtung und des Nettebades, wo sich die weiteren Mitarbeiter 

befinden. 

 

Das Berufsbild: 

 

In der Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement bist Du für die kaufmännischen 

Prozesse zuständig. Dazu zählen z. B. die Beschaffung von Waren und Gütern und die 

Auftragsabwicklung. Du bist für die innerbetriebliche Organisation zuständig. Somit arbeitest 

Du eng mit den Kolleg*innen aus den verschiedenen Abteilungen zusammen und bist mit den 

einzelnen Arbeitsprozessen innerhalb des Unternehmens vertraut. Nach außen hin stehst Du 

in Kontakt mit Kund*innen und Lieferant*innen. Außerdem hast Du Einblicke in die 

Buchhaltung und das Rechnungswesen und in die Personalbeschaffung, die Personalplanung, 

sowie die Personalverwaltung. 

Du interessierst Dich dafür, dann bewirb Dich bei uns: 

Über die Ausbildung: 

Die duale Ausbildung erfolgt bei uns im Unternehmen und dauert normalerweise 3 Jahre. Der 

Berufsschulunterricht findet an der Carl-Burger Berufsschule in Mayen statt. 

Die Abschlussprüfung erfolgt bei der Industrie- und Handelskammer (IHK) Koblenz. 

 

Nachstehende Tätigkeiten lernst Du während deiner Ausbildung: 

-Einkauf und Verkauf von Produkten und Dienstleistungen 

-Auftragsabwicklung 

-Warenverwaltung 

-Kostenplanung- und kontrolle  

-Buchhaltung 

-Rechnungserstellung 

-Kundengespräche  

-Einblicke in die Personalabteilung 

https://de.indeed.com/q-lieferant-jobs.html


Wir bieten: 

- eine qualifizierte und zukunftssichere Ausbildung 

- Mitarbeit in einem jungen motivierten Team 

- Zusatzversorgung bei der Rheinischen Versorgungskasse (betriebliche Altersversorgung) 

- zusätzliche Übernahme von Kosten für Schulbücher 

- kostenfreie Parkplätze 

- Mitarbeiterrabatte  

- Fahrrad - Leasing 

- Vergütung nach dem TVAöD-BT-BBiG 

 

Das monatliche Ausbildungsentgelt beträgt: 

 Ab 01.03.2024 

Im ersten Ausbildungsjahr 1.218,26 € 

Im zweiten Ausbildungsjahr 1.268,20€ 

Im dritten Ausbildungsjahr 1.314,02 € 

 

Einstellungsvoraussetzungen für die 3-jährige Ausbildung: 

- mindestens guter Sekundarabschluss I (höhere Berufsfachschule oder Abitur wünschenswert) 

- gute Leistungen in Mathematik  

- gute Deutschkenntnisse und auch Englischkenntnisse 

- Zuverlässigkeit  

- selbstständiges Arbeiten 

- hohe Arbeitsmotivation 

- Sorgfältigkeit und Verantwortungsbewusstsein  

- Teamfähigkeit 

 

 

Stadtwerke Mayen GmbH 

Kehriger Str. 8-10, 56727 Mayen 

E-Mail: personal@stwmy.de 

Tel. 02651/9667-83 

Ansprechpartnerin: Frau Maiwald 

 

mailto:personal@stwmy.de

