KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Kauffrau/-mann fur Buromanagement

Angebotstag:

Uhrzeit:
8:30 bis 14:00 Uhr

Beschreibung

- ausfiihren von organisatorischen und
kaufmannischverwaltenden Tatigkeiten

- Erledigung von z.B. internen und externen
Schriftverkehr, entwerfen von Prasentationen,
beschaffen von Biromaterial, planen und
Uberwachen von Termine, vorbereiten und
organisieren von Sitzungen und Dienstreisen

- ggf. Unterstlitzung von Personaleinsatzplanung
und einkaufen externer Dienstleistungen

- Kundenbetreuung, mitwirken an der
Auftragsabwicklung, Vertragsmanagement,
schreiben von Rechnungen und Uberwachen der
Zahlungseingange

- Kaufleute fur Bliromanagement erledigen
kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie
Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing und
Personalverwaltung

Veranstaltungsort:
Im Hélken 13
42279 Wuppertal

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Platze gesamt:
1

Anzahl Pldtze noch verfiigbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen lber das Unternehmen und Uber
Berufe des Berufsfeldes

- Einblicke in Tatigkeitsfelder und das
Anforderungsprofil

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Arbeitsproben

Lucke EDV GmbH
Im Holken 13
42279 Wuppertal
DE

Unternehmensdarstellung:

Lucke EDV GmbH ist seit mehr als 25
Jahren ein etabliertes und erfolgreich
grindergefiihrtes Unternehmen. Wir
decken den gesamten Zyklus von der
Anforderungsanalyse und -definition
Uber die Konzeption, Entwicklung, Test-
und QS-Projektleitung und Architektur
bis hin zur Administration, Betreuung
und Support ab. Unsere langjahrigen
Kunden schatzen die Vielfalt, mit der
sie unsere Leistungen in Form von
Gewerken, Services, Dienstleistungen,
Arbeitnehmeriberlassung und, wo
erforderlich, mit x-Shoring-Ressourcen
in Anspruch nehmen kénnen.

Wir sind der Weggefahrte flr unsere
Mitarbeiter und unsere Kunden. GroB3e
IT-Systeme sind unsere Welt. Und in
dieser Welt sind wir sozusagen die
Weltverbesserer. Wir haben jede Menge
Erfahrung mit QUERliegenden
Aufgaben, mit QUERschieBenden
Herausforderungen und mit
QUERdenken zur Lésungsfindung.

UnternehmensgroBe:

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und des Europaischen Sozialfonds

EUROPAISCHE UNION ESF

in Nordrheir
Europaischer Sozialfonds stfal

In Men:

;mm investioren:

des Landes Nordrhein-Westfalen

Ministerium fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales w@
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