KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Kaufleute fur Buromanagement (m/w/d)

Angebotstag:
15.05.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung

Die Firma Paul Schulten GmbH & Co. KG ist ein
mittelstandisches Dienstleistungsunternehmen mit
ca. 2.600 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,
welches seit Gber 100 Jahren besteht.

Was genau machen Kaufleute ftr
Bliromanagement eigentlich? Sie fuhren
organisatorische und kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Das heif3t sie erledigen z. B.
jeglichen Schriftverkehr, planen, tiberwachen und
fiuhren verschiedene interne Termine/Besprechung
aber auch mit Kunden und Lieferanten,
organisieren Dienstreisen sowie Veranstaltungen,
beschaffen Materialien und holen daflir Angebote
ein und kalkulieren sowie schreiben Angebote flir
Kunden. Zudem betreuen sie das Personal, in
unserem Fall z. B. die Reinigungskrafte
(Arbeitsvertrage erstellen, Formulare ausflllen
etc.). Aber auch Ausgangsrechnungen miissen
geschrieben sowie Eingangsrechnungen bezahlt
werden und vieles mehr. Das Aufgabengebiet ist
also sehr vielseitig und spannend. Zum Beispiel
folgende Abteilungen werden von unseren
Auszubildenden besucht:

- Kundenbetreuung/Vertrieb
- Disposition

- Technische Leitung

- Lohn-/Personalbuchhaltung
- Finanzbuchhaltung

- Fakturierung

- verschiedene Sekretariate
- Telefonzentrale/Empfang

- Materialwirtschaft

Jedes Jahr stellen wir drei neue Auszubildende
ein, die eine sehr abwechslungsreiche Ausbildung
zur/zum Kauffrau/-mann fir Biromanagement
genieBen. Wahrend der Ausbildung durchlaufen
unsere Auszubildenden viele unterschiedliche

Paul Schulten GmbH & Co. KG
NordstraBe 38

42853 Remscheid

DE

Unternehmensdarstellung:

Wir verstehen uns als mittelstandisches
Dienstleistungsunternehmen, welches
aufgrund seiner GroB3e, des
inhabergeflihrten Managements sowie
der regionalen Beschrankung auf
Nordrhein-Westfalen Uberaus flexibel
und leistungsstark ist.

Dabei unterscheidet sich Schulten von
einem normalen
Gebaudereinigungsbetrieb in erster
Linie durch soziale Mitarbeiterfiihrung,
einer Uberdurchschnittlich hohen
Betriebszugehorigkeit des Personals
sowie eine fundierte Aus- und
Weiterbildung.

UnternehmensgroBe:

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union

Kofinanziert von der
Europaischen Union

Ministerium fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales ’ ’%‘
des Landes Nordrhein-Westfalen @
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Abteilungen, um einen guten Gesamtlberblick
Uber das Unternehmen zu bekommen und um die
personlichen Fahigkeiten und Interessen fir die
berufliche Zukunft festlegen zu kénnen. In der
Regel ibernehmen wir ca. 75% der
Auszubildenden nach der Ausbildung.

Solltest du Interesse an diesem Ausbildungsberuf
haben, erzéhlen und zeigen wir dir gerne mehr.

Wir freuen uns auf dich!

www.schulten.de

Veranstaltungsort:
NordstraBe 38
42853 Remscheid

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Pliatze gesamt:
1

Anzahl Pldtze noch verfiigbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen Uber das Unternehmen und Uber
Berufe des Berufsfeldes

- Einblicke in Tatigkeitsfelder und das
Anforderungsprofil

- Erkundung des Tatigkeitsortes und der
Ausgestaltung der Arbeitsplatze

- Informationen (ber Praktika und
Ausbildungsmoéglichkeiten im Betrieb

- Ubersicht iber die Verdienst- und
Aufstiegsmoglichkeiten in den Berufen der
Branche

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Arbeitsproben

- Sonstiges

Zusatzinformationen

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union

- : Ministerium fir Arbeit,
KOfmaP_ZIGrt MOl f"er Gesundheit und Soziales ’
Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen A
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