
Was macht man eigentlich als 
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
Angebotstag:
25.04.2024

Uhrzeit:
9:30 bis 14:30 Uhr

Beschreibung
Du lernst während deiner abwechslungsreichen 
Ausbildung verschiedene Abteilungen in einem 
mittelständigen Handelsunternehmen kennen und 
erhältst Einblicke in die typischen Arbeitsabläufe 
eines/einer Kaufmann/-frau für Büromanagement.
Bereits nach kurzer Einarbeitung übernimmst du 
die Verantwortung für eigene Aufgabenbereiche 
und unterstützt unsere Teams bei ihrer täglichen 
Arbeit, wie z.B.: 
 
 Kundenempfang und Steuerung 
 Terminplanung und Vorbereitung 
 Fahrzeugdisposition und Vertragswesen 
 Rechnungs- und Personalwesen 
 Auftragsbearbeitung & Reklamationsmanagement

 

Veranstaltungsort:
Ottostr. 7
51381 Leverkusen

Berufsfeld:
Allgemeines Orientierungsangebot

Anzahl Plätze gesamt:
3

Anzahl Plätze noch verfügbar:
3

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 

Autohaus Luchtenberg GmbH

 

Unternehmensdarstellung:
Beim Autohaus Luchtenberg verbinden 
wir jahrzehntelange Erfahrung mit 
einem jungen und offenen Team. Unser
Unternehmen gibt es schon seit mehr 
als 70 Jahren und wird inzwischen in 
dritter Generation gefu?hrt - mit Erfolg:
Erst ku?rzlich haben wir in Burscheid 
ein neues Auslieferungszentrum mit 
hochmoderner Lackieranlage eröffnet. 
 
Wir sind nicht einfach nur ein Team, 
sondern eine große Familie - und das 
mit mehr als 70 Mitarbeitern. Wir 
unterstu?tzen uns gegenseitig, wo wir 
nur können. Wir schätzen das offene 
Wort, haben flache Hierarchien und 
sind digital bestens aufgestellt. Du hast
eine Idee, wie Du uns alle voranbringen
kannst? Nur zu! Jede Idee ist 
willkommen. 
 
Unser Erfolg hängt an unseren 
Mitarbeitern. Deshalb setzen wir auf 
eine gute Aus- und Weiterbildung. Und 
gute Leistungen werden bei uns 
anerkannt: Wer Top-Arbeit leistet, wird 
dafu?r auch belohnt.



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

Zusatzinformationen

Unternehmensgröße:
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