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ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Blirohelden gesucht! Werde Architekt deiner
eigenen Erfolgsgeschichte: Ausbildung zum
Kaufmann (m/w/d) fur Buromanagement

Angebotstag:
05.06.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung
Was macht ein Kaufmann (m/w/d) fur
BlUromanagement?

Kaufleute (m/w/d) fir Biromanagement
organisieren den gesamten Biroalltag und wickeln
vollstandige Bilroprozesse ab. Mit
Organisationstalent unterstlitzen sie das Team und
die Chefs. Dazu gehéren unter anderem die
Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und
Kollegen, klassische Sekretariatsaufgaben, aber
auch Abwicklungen, die in den Bereich Einkauf,
Personal, Buchhaltung sowie Rechnungswesen
gehen. Ebenfalls ibernehmen sie die Ausarbeitung
von Prasentationen und Entscheidungsvorlagen,
organisieren Meetings und Events und
Uberwachen alle wichtigen Termine. Die Arbeit
wird vorwiegend am Computer oder telefonisch
durchgefiihrt.

So lauft deine Ausbildung ab!

Wahrend deiner 3-jahrigen Ausbildung zum
Kaufmann/-frau(w/m/d) fur Biromanagement
bekommst du einen sehr praktischen Einblick in
die verschiedenen Arbeitsbereiche eines modernen
Unternehmens. Dazu zahlen unter anderem
Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing sowie
Personalverwaltung. Dabei lernst du Blroablaufe
und die Abwicklung von kaufmannischen
Vorgangen kennen. Ebenfalls Gbernimmst du
Sekretariats- sowie Assistenzaufgaben. Daflr
arbeitest du mit einem modernen Equipment und
Softwares. Deine Aufgaben sind vielseitig und das
macht deinen Berufsalltag richtig spannend.
Zudem kannst du dein neues Wissen sehr flexibel

Hardy Schmitz GmbH

Unternehmensdarstellung:
WERDE JETZT TEIL DES HARDY-TEAMS!

Wir sind ein mittelstandisches,
inhabergeflihrtes
GroBhandelsunternehmen in der
Elektrobranche. Seit knapp 100 Jahren
erreichen wir gemeinsam mit unseren
mehr als 300 Mitarbeitenden unsere
Ziele - und wachsen stetig weiter. Auch
jetzt suchen wir stetig nach weiterer
Unterstlitzung. Du bist auf der Suche
nach neuen Herausforderungen und
arbeitest gerne im Team? Bei der
HARDY SCHMITZ GmbH kannst Du Dich
ab Deinem ersten Tag voll einbringen.
Wir suchen Mitarbeiter, die mit
Begeisterung und Leidenschaft dabei
sind und gerne Verantwortung
Ubernehmen.

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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einsetzen - auch zukinftig. Denn Kaufleute fir
Biromanagement werden in allen Bereichen und
Branchen gebraucht.

Interesse geweckt? Dann ist hier Dein Schlissel
zum Biuroalltag der Zukunft!

Veranstaltungsort:
Am Stadtwalde 12
48432 Rheine

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plitze gesamt:
1

Anzahl Pldatze 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
Ausbildungsmodglichkeiten im Betrieb

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

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Arbeitsproben

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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