
Organisation... (D)ein Talent 
Angebotstag:
05.04.2022

Uhrzeit:
8:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Kaufleute für Büromanagement führen 
organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 
Tätigkeiten aus. Sie 
erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen 
Präsentationen, beschaffen auch Büromaterial, 
planen und 
überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und 
organisieren Dienstreisen. Auch unterstützen sie 
die 
Personaleinsatzplanung und kaufen externe 
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden,
wirken an 
der Auftragsabwicklung mit, schreiben 
Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. 
Kaufleute für 
Büromanagement organisieren und bearbeiten 
bürowirtschaftliche Aufgaben. Außerdem erledigen
sie 
kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie 
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, 
Rechnungswesen, 
Marketing und Personalverwaltung.

Veranstaltungsort:
An der Ziegelei 11
45721 Haltern am See

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 

KSK GmbH
An der Ziegelei 11
45721 Haltern am See
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die KSK GmbH ist seit 1983 das 
Kernunternehmen einer 
mittelständischen, familiengeführten 
Firmengruppe. Wir sind Spezialist für 
hochqualitative, individuelle Anlagen- 
und Wärmetechnik im Bereich von 
Schmelz- und Recyclingprozessen sowie
im Bereich der Abgasbehandlung und 
Wärmerückgewinnung der 
energieintensiven Industrie. Unser 
Fokus liegt auf der Auslegung, 
Konstruktion und Fertigung von 
wassergekühlten Rohrkonstruktionen.

Unternehmensgröße:



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 Arbeitsproben
- Sonstiges

Zusatzinformationen
Sei einfach Du selbst. Offen, freundlich, 
interessiert und organisiert. 
Die äußere Hülle interessiert uns nicht. Nur sauber
sollte sie sein. 
Dein spannender Tag beinhaltet eine Pause. 
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