
Kaufleute für Büromanagement (w/m/d) - 
Dein Einblick in unser Rechenzentrum!
Angebotstag:
24.03.2023

Uhrzeit:
10:00 bis 12:00 Uhr

Beschreibung
Du lernst die Ausbildungsinhalte der Kaufleute für 
Büromanagement kennen. Dir werden 
Mitarbeitende aus diesem Bereich am Infostand 
Frage und Antwort stehen und dir die täglichen 
Aufgabenbereiche erklären.  
 
Dazu zählen in der Regel Dinge, wie:  
 
 
 
 Steuerung und Kontrolle bürowirtschaftlicher 
Abläufe im Back-Office 
 
 
 Organisatorische und verwaltende Tätigkeiten 
sowie Koordination von Terminen 
 
 
 Direkte Kundenbetreuung vor Ort, per Telefon 
oder im Schriftverkehr 
 
 
 Kommunikation und Korrespondenz mit internen 
und externen Partnern 
 
 
 Überprüfung/Bearbeitung des Wareneingangs und
der Warenerfassung 
 
 
 Bestellung von Büromaterial und -Ausstattung 
 
 
 Kontrolle und Durchführung des 
Zahlungsverkehrs 
 
 
 

myLoc managed IT AG
Am Gatherhof 44
40472 Düsseldorf
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die myLoc managed IT AG betreibt seit
1999 Rechenzentren am Standort 
Düsseldorf und entwickelt innovative 
Hosting Lösungen für Privat- und 
Geschäftskunden. Im Jahre 2009 
wurden die beiden Bereiche Colocation 
(myLoc managed Infrastructure AG) 
und Hosting (fast IT GmbH) zur 
heutigen Firmierung der myLoc 
managed IT AG verschmolzen. Durch 
die Verschmelzung der beiden Töchter 
wurde ein Unternehmen geschaffen, 
welches neben reinen Colocation 
Dienstleistungen auch umfangreiche 
Cloud, Hosting und Managed Services 
anbieten und die Server Ihrer Kunden 
umfangreich betreuen kann.

Unternehmensgröße:



?Außerdem wirst Du in Gruppen eine kleine Tour 
durch unser Rechenzentrum machen und kannst 
so spannende erste Einblicke sammeln.  
 
Deine Aussichten bei uns: 
 
 
 Du wirst nach erfolgreicher Ausbildung bei uns 
übernommen 
 Dich erwarten ein aufgeschlossenes Team, flache 
Hierarchien und wenig Bürokratie 
 Ein freundlich gestaltetes Büro mit ausreichend 
Platz zur Entfaltung und einem adäquaten Raum 
für jede Arbeitssituation 
 Kostenlose Getränke und Snacks für den 
gesunden Start in den Tag oder auch die extra 
Portion Kaffee am Morgen 
 Business Bike, Steuerfreie Zuschüsse, Jobticket, 
Kooperationen mit Fitnessstudios, Firmenevents 
 Bring Dich ein: Gestalte Deinen Bereich mit und 
setze neue Impulse 
 

Veranstaltungsort:
Am Gatherhof 44
40472 Düsseldorf

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
3

Anzahl Plätze noch verfügbar:
3

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

Zusatzinformationen
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