
 
 

 

Die Stadtwerke Zittau GmbH, ein leistungsstarkes und marktorientiertes Unternehmen, 

versorgt ca. 25.000 Einwohner, öffentliche Einrichtungen sowie Industrie- und 

Gewerbebetriebe mit den Energieträgern Strom, Gas und Fernwärme sowie Trinkwasser. 

Des Weiteren nehmen wir Betriebsführungsaufgaben für andere Unternehmen wahr. 

 

Ausbildung als Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 
 
Beginn der Ausbildung: 17. August 2026 
 
Dauer der Ausbildung: 3 Jahre 
 
Voraussetzungen: mindestens Realschulabschluss mit guten bis sehr guten Noten 

in Mathematik, Deutsch und Informatik 
 
Inhalt der Ausbildung: 

 Ausführung organisatorischer und kaufmännisch-verwaltender Tätigkeiten 
 Erledigung des Schriftverkehrs 
 Entwurf von Präsentationen 
 Beschaffung von Büromaterial sowie Einkauf von externen Dienstleistungen 
 Planung und Überwachung von Terminen 
 Vorbereitung von Sitzungen 
 Organisation von Dienstreisen 
 Unterstützung bei der Personaleinsatzplanung 
 Mitwirkung an der Auftragsabwicklung 
 Schreiben von Rechnungen 
 Überwachung von Zahlungseingängen 
 Mitwirkung an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes 
 
Praktischer Teil: 

in verschiedenen Abteilungen der Verwaltung unseres Unternehmens 
mit Schwerpunkt im kaufmännischen Bereich 
 
Theoretischer Teil: 

Berufsschule Zittau 
 
Aktuelle Vergütung: 1. Lehrjahr: 1.340 € 
(Regelmäßige Anpassung 2. Lehrjahr: 1.420 € 
durch Tarifvertrag) 3. Lehrjahr: 1.500 € 
 4. Lehrjahr: 1.580 € 
 
  



Besonderheiten: 

 Integration ins Team 
 Anwendung des MTV Energie des AVEU - faire tarifliche Entlohnung, die mit 

Betriebszugehörigkeit steigt, 13. Monatsgehalt 
 38 Stunden-Woche 
 30 Urlaubstage, bezahlte Freistellung an Weihnachten und Silvester, sofern diese auf 

einen Wochenarbeitstag fallen 
 betriebliche Altersvorsorge 
 gesundheitsfördernde Maßnahmen 

 Gutscheine für Verschiedenes 
 und vieles mehr 
 
Wir freuen uns auf eine schriftliche Bewerbung mit aktuellen Zeugnissen bis spätestens 
18.01.2026! 
 
Stadtwerke Zittau GmbH 
Personalwesen, Mary-Ann Ebermann 
Friedensstr. 17, 02763 Zittau 
oder per E-Mail: bewerbung@stadtwerke-zittau.de 
 
 

 


