KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

KAUFMANN FUR BUROMANAGEMENT (m/w/d)

Angebotstag:
12.06.2023

Uhrzeit:
9:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung

Guett-Dern plant, installiert und wartet
Einbruchmeldeanlagen, Zutrittskontroll- und
Videouberwachungssysteme. Wir flihren
handwerkliche Tatigkeiten in tber 12 Gewerken
aus und sind im Facility-Service tatig. Im Kélner
Westen befindet sich die neue Zentrale unseres
wiederholt ausgezeichneten und mehrfach
zertifizierten Familienunternehmens.

Was den Praktikaten erwartet:

Vorstellung des Unternehmens, der
Dienstleistungen, der Abteilungen, der Ziele, der
maoglichen Ausbildungsstelle. Kurzer Einblick in die
Themengebiete,

Kleiderordnung ist ganz normale birotaugliche
Kleidung.

Was den Auszubldenden erwartet:
Der Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d)
enthalt folgenden Rahmenplan:

Blro- und Geschaftsprozesse

Allgemeine Blroarbeiten

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle und
Ablaufe

Postein- und -ausgang

Einblick in Rechnungserstellung und Mahnwesen
Erlangung von Kenntnissen in Einkauf und
Logistik

Einblicke in Personalwirtschaft

Verwaltung von Datenbanken
BlUromaterialverwaltung

Archivverwaltung

Kundenkorrespondenz

Planung Termine und Betriebsevents
Organisation und Koordination interner Ablaufe

Guett-Dern GmbH
BiesterfeldstraBe 1
50829 Koln

DE

Unternehmensdarstellung:

Die perfekte Verbindung von Tradition
und Moderne - das ist Guett-Dern.
1905 als Handelsgeschaft fir
Haushalts- und Eisenwaren gegriindet,
bieten wir IThnen heute die Leistungen
von zehn verschiedenen Gewerken aus
einer Hand. Mit dem Vorteil, dass Sie in
der Auftragsplanung bis zur Abnahme
nur einen kompetenten
Ansprechpartner haben, der die
schnelle und sichere Ausfiihrung Ihres
Projektes sicherstellt.

Kennzeichnend flr unser Unternehmen
sind daruber hinaus die meisterhafte
Verbindung von alter Handwerkskunst
und moderner Technologie sowie eine
ausgepragte Kundenorientierung:
Unsere Leitzentrale nimmt Ihre
Anfragen und Winsche an 365 Tagen
im Jahr rund um die Uhr entgegen.
Standige Einsatzbereitschaft sichert
auBerdem unser Fuhrpark mit 60
Fahrzeugen, zu denen auch
Spezialfahrzeuge wie Bagger, Steiger,
Krane und Glastransporter zahlen.

UnternehmensgroBe:

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

Kofinanziert von der
Europaischen Union

Ministerium fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales ’ ’%&
des Landes Nordrhein-Westfalen ﬁ
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Wir bieten:

Sehr gute Aussicht auf anschlieBende Ubernahme
nach erfolgreich bestandener Ausbildung
Eigensténdiges Arbeiten und schnelle Ubernahme
von Verantwortung

Die Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen
RegelmaBiges Feedback sowie
Weiterbildungsmaoglichkeiten

ein faires Gehalt und verschiedene Zulagen
geregelte Arbeitszeiten

Unterstitzung und Betreuung durch qualifizierte
Ausbilder

Veranstaltungsort:
BiesterfeldstraBe 1
50829 Kdln

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Platze gesamt:
1

Anzahl Pliatze noch verfiigbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen lber 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
Aufstiegsmadglichkeiten in den Berufen der
Branche

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und
einfachen Tatigkeiten

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

- : Ministerium fir Arbeit,
KOfmaP_ZIGrt MOl f"er Gesundheit und Soziales ’
Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen A
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Zusatzinformationen

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

Ministerium fiir Arbeit,

L Koflnap.z|ert o ?'er Gesundheit und Soziales
= Europaischen Union des Landes Nordrhein-Westfalen
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