KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

Kaufmann*frau fur Biuromanagement

Angebotstag:
17.06.2024

Uhrzeit:
7:00 bis 16:30 Uhr

Beschreibung

Ob im kaufmdnnischen Bereich eines Betriebs
oder im offentlichen Dienst, viele Tatigkeiten
pragen deinen Arbeitsalltag: Du kannst mihelos
am Computer arbeiten und bist fit im Umgang mit
dem Internet. Um Termine zu planen oder
Arbeitsablaufe zu organisieren, nutzt du die
moderne Blrotechnik. Zudem bist du mit der
Kundenbetreuung und der Personalplanung
vertraut. Auch beim Briefeschreiben oder bei der
reibungslosen Abwicklung des Zahlungsverkehrs
bist du selbstéandig im Einsatz. Und im Bereich
Offentlichkeitsarbeit organisierst du auch unter
Zeitdruck Tagungen, Seminare, Reisen und

Besprechungen. Vor allem aber kennst du dich aus

mit Zahlen und Fakten Uber den aktuellen Stand
der Dinge. Du hast den Uberblick iber
Einnahmen, Ausgaben, Produktionskosten, Lohne
und Gehalter. Die Erstellung von Statistiken und
Rechnungen ist fur dich kein Problem.

Mit Herz und Hirn

Daflr solltest du einige Fertigkeiten mitbringen:
Du kannst logisch denken und organisierst auch
gern. Mit anderen zusammen zu arbeiten und
gemeinsam Losungen zu finden, bereitet dir keine
Schwierigkeiten. Zudem bist du fit in Sachen
Rechtschreibung und hast auch etwas fur Zahlen
abrig.

Veranstaltungsort:
Grinewald 28
42327 Wuppertal

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Pldtze gesamt:
1

Platzhoff Bedachungen
Grinewald 28

42327 Wuppertal

DE

Unternehmensdarstellung:

UnternehmensgroBe:

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

Kofinanziert von der

Ministerium fiir Arbeit,

i Gesundheit und Soziales ’%‘
Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen @



KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

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 Gber Praktika und
Ausbildungsmodglichkeiten 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

i Gesundheit und Soziales
Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen

Kofinanziert von der Ministerium fiir Arbeit, 4@
(o)
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