
Kaufmann/frau für Büromanagement
Angebotstag:
24.01.2022

Uhrzeit:
8:00 bis 17:00 Uhr

Beschreibung
Du bekommst einen Einblick in die 
Aufgabenbereiche eines/einer Kaufmann/frau für 
Büromanagement in der Heizung, Sanitär und 
Elektro Branche und wirst in alle Arbeitsprozesse 
eingebunden. Du lernst den täglichen Ablauf und 
verschiedene EDV Programme kennen und hilfst 
uns bei folgenden Arbeiten: 
 
- Terminierung von Kundendienstterminen 
- Bearbeitung und Verwaltung von Lieferscheinen 
und Bestellungen   
- Auftragsannahme und Weiterbearbeitung   
- Erstellen von Angeboten 
 
 

Veranstaltungsort:
Grothues 31
48351 Everswinkel

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

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

Zusatzinformationen

Eikel GmbH & Co. KG
Vitusstraße 16
48351 Everswinkel
DE 

Unternehmensdarstellung:
Elektro - Heizung - Sanitär 

Unternehmensgröße:
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