
Einblick in das Berufsfeld der Kauffrau / des 
Kaufmanns für Büromanagement
Angebotstag:

Uhrzeit:
9:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung
Wir bieten Euch einen Einblick in das Berufsfeld 
des Büromanagements bzw. der Sachbearbeitung 
in der kaufmännischen Verwaltung. Als Kauffrau / 
Kaufmann für Büromanagement arbeitest Du in 
den verschiedenen Bereichen unserer 
kaufmännischen Abteilung (K). Zu den 
Aufgabenbereichen gehören hier unter anderem 
Personalverwaltung, Rechnungsbearbeitung, 
Bestellwesen, Ausschussangelegenheiten sowie 
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung. 

Veranstaltungsort:
Willy-Brandt-Allee 26
45891 Gelsenkirchen

Berufsfeld:
Dienstleistung

Anzahl Plätze gesamt:
2

Anzahl Plätze noch verfügbar:
2

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
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben
- Sonstiges

GELSENKANAL
Willy-Brandt-Allee 26
45891 Gelsenkirchen
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die eigenbetriebsähnliche Einrichtung 
GELSENKANAL gibt es seit 1996. Sie ist
zuständig für das Sammeln und 
Fortleiten von Abwasser (Schmutz-, 
Niederschlagswasser) im Stadtgebiet 
Gelsenkirchen, ferner für Planung, Bau,
Betrieb, Unterhaltung und die 
Finanzierung der erforderlichen 
Anlagen, d. h. vor allem für die Kanäle 
im Stadtgebiet.

Unternehmensgröße:



Zusatzinformationen
Hinweis zur Anreise: Bei Ankunft bitte im runden 
Gebäude bei den Pförtnern anmelden. 
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