
Kauffrau/mann für Büromanagement bei 
Sanitär-Heizung-Solar Ralf Krämer
Angebotstag:

Uhrzeit:
7:30 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Kaufmann/-frau für Büromanagement 
[Kaufmann/-frau für Büromanagement] 
 
Allroundkraft überall 
 
Ob im kaufmännischen Bereich eines Betriebs 
oder im öffentlichen Dienst viele Tätigkeiten 
prägen deinen Arbeitsalltag: Du kannst mühelos 
am Computer arbeiten und bist fit im Umgang mit
dem Internet. Um Termine zu planen oder 
Arbeitsabläufe zu organisieren, nutzt du die 
moderne Bürotechnik. Zudem bist du mit der 
Kundenbetreuung und der Personalplanung 
vertraut. Auch beim Briefeschreiben oder bei der 
reibungslosen Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
bist du selbständig im Einsatz. Und im Bereich 
Öffentlichkeitsarbeit organisierst du auch unter 
Zeitdruck Tagungen, Seminare, Reisen und 
Besprechungen. Vor allem aber kennst du dich aus
mit Zahlen und Fakten über den aktuellen Stand 
der Dinge. Du hast den Überblick über 
Einnahmen, Ausgaben, Produktionskosten, Löhne 
und Gehälter. Die Erstellung von Statistiken und 
Rechnungen ist für dich kein Problem. 
 
Mit Herz und Hirn 
Dafür solltest du einige Fertigkeiten mitbringen: 
Du kannst logisch denken und organisierst auch 
gern. Mit anderen zusammen zu arbeiten und 
gemeinsam Lösungen zu finden bereitet dir keine 
Schwierigkeiten. Zudem bist du fit in Sachen 
Rechtschreibung und hast auch etwas für Zahlen 
übrig. 

Veranstaltungsort:
Wittener Str. 162
42279 Wuppertal

Kreishandwerkerschaft Solingen-
Wuppertal
Hofkamp 148
42103 Wuppertal
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die Welt war noch nie so unfertig. Pack 
mit an. 
 
Sieh dich um! Egal, wo man hinblickt, 
es gibt richtig viel zu tun und noch 
mehr Chancen warten auf dich. 
 
Als Handwerker wirst du überall 
gebraucht. Egal, ob du dich eher für 
Elektronik, Mode, Holz, Motoren oder 
Ernährung interessierst - bei uns 
findest du mit Sicherheit den Beruf, der
zu dir passt. Denn zum Glück gibt es 
nicht nur einen, sondern über 130 
Ausbildungsberufe im Handwerk. 

Unternehmensgröße:



Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben
- Sonstiges

Zusatzinformationen
Bitte Verpflegung mitbringen 
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