
Berufsfelderkundung im Büromanagement
Angebotstag:
25.01.2024

Uhrzeit:
9:00 bis 14:00 Uhr

Beschreibung
Die Einsätze im Bereich Büromanagement sind bei
uns sehr vielfältig. Kaufleute im Büromanagement
können im Verwaltungsbereich unserer 
Einrichtungen (z.B. in einem Seniorenheim) 
eingesetzt werden. Dort ist der richtige Umgang 
mit verschiedenen Menschen (z.B. Angehörige / 
Bewohnende) besonders wichtig und eine 
Vertiefung deiner PC-Kenntnisse garantiert. Weiter
können Bürokaufleute ihre Stärken in unserer 
Geschäftsstelle in den Bereichen Personalwesen, 
Finanzbuchhaltung, Marketing oder auch in der 
Beschaffung weiter ausbauen. Folgende Aufgaben 
kommen auf unsere Büromanagement-Azubis zu: 
Post bearbeiten, Telefonate führen, Verträge 
schreiben, Kreativität zeigen und Flyer oder 
Plakate erstellen, an Berufsmessen 
teilnehmen... Du hast Lust, dein 
Organisationstalent zu beweisen, einen ersten 
Einblick ins Büromanagement zu erhalten und 
liebst es, mit Menschen in Kontakt zu stehen? 
Dann lohnt es sich auf jeden Fall, einen 
Berufsfelderkundungstag im Büromanagement zu 
absolvieren!

Veranstaltungsort:
Altenhofer Weg 1
57482 Wenden

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

Caritasverband für den Kreis Olpe 
e.V.
Altenhofer Weg 1
57482 Wenden
DE 

Unternehmensdarstellung:
Der Caritasverband für den Kreis Olpe 
e.V. ist ein römisch-katholischer 
Wohlfahrtsverband und gleichzeitig 
einer der größten Arbeitgeber in der 
Region. 
Jährlich bilden wir zwischen 30 und 40 
neue Auszubildende in den Bereichen 
Pflege, Heilerziehungspflege, 
Hauswirtschaft und Verwaltung aus. Im
Kreis Olpe setzen wir uns schon seit 
über 60 Jahren für hilfs- und 
pflegebedürftige Menschen ein und 
arbeiten stets wertgebunden. Unser 
Handeln richten wir an unserer 
Unternehmensvision "Caritas. Nah. Am 
Nächsten.? aus. Dies bedeutet, dass 
wir nah am Menschen arbeiten und uns
die Nähe zu unseren Mitarbeitenden 
wichtig ist. Somit haben wir die 
Möglichkeit, viele unterschiedliche 
Kulturen und Lebensweisen 
kennenzulernen. Zudem prägt der 
Begriff der Nächstenliebe unser 
Handeln. 
 
Kurz gesagt sind wir ein moderner 
Dienstleister, welcher soziales 
Engagement sowie wirtschaftliches 



- 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 Tätigkeiten

Zusatzinformationen

Handeln miteinander verbindet. 
Unseren Mitarbeitenden 
bieten wir eine berufliche Perspektive 
sowie Chancen auf Fort- und 
Weiterbildung.

Unternehmensgröße:
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