
Kaufmann für Büromanagement bzw. Kauffrau 
für Büromanagement 
Angebotstag:
02.04.2025

Uhrzeit:
9:00 bis 17:30 Uhr

Beschreibung
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement - Dein 
Einstieg in den vielseitigen Handel und die 
Unternehmensorganisation! 
 
In unserem Unternehmen ist der Beruf 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement eng mit 
den Abläufen im Groß- und Außenhandel 
verbunden. Du bist nicht nur für die Organisation 
und Verwaltung im Büro zuständig, sondern auch 
direkt in die Koordination von Warenströmen und 
Kundenservice eingebunden. Dadurch lernst du 
nicht nur klassische Büromanagementaufgaben, 
sondern erhältst auch Einblicke in die Welt des 
Handels. 
 
Was dich bei uns in der Ausbildung erwartet: 
 
 
 Organisation und Verwaltung: Du planst Termine,
bereitest Meetings vor und sorgst dafür, dass alles
im Büro reibungslos läuft. 
 Einkauf und Vertrieb: Du unterstützt die Teams 
bei der Bearbeitung von Bestellungen, Vergleich 
von Angeboten und Organisation der 
Lagerverwaltung. 
 Kommunikation und Kundenkontakt: Du stehst im
täglichen Austausch mit Lieferanten und Kunden, 
bearbeitest Anfragen und hilfst, Lösungen zu 
finden. 
 Zahlen und Abwicklung: Buchhaltung und 
Abrechnung gehören ebenfalls zu deinem 
Aufgabenbereich, sodass du ein breites 
kaufmännisches Wissen erlangst. 
 
 
Wenn du einen Beruf suchst, der Organisation und
Handel verbindet, ist die Ausbildung im 
Büromanagement bei uns genau das Richtige für 

Franke Raumwert
Fröndenberger Str. 33-35
58706 Menden
DE 

Unternehmensdarstellung:
Handel mit Fliesen, Sanitär und 
Designböden

Unternehmensgröße:



dich! 
 
Wir freuen uns auf Dich! 
 
Viele Grüße Vom Franke Raumwert Team 

Veranstaltungsort:
Fröndenberger Str. 33-35
58706 Menden

Berufsfeld:
Dienstleistung

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 Tätigkeiten

Zusatzinformationen
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