
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d)
Angebotstag:
18.03.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung
Vorstellung Ausbildungsberuf Kauffrau/Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/d) 
 
Kaufleute für Büromanagement führen 
organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 
Tätigkeiten 
aus. 
Sie erledigen Schriftverkehr, entwerfen 
Präsentationen, beschaffen Büromaterial, planen 
und überwachen Termine, bereiten Meetings vor 
und organisieren Dienstreisen. Auch unterstützen 
sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe
Dienstleistungen ein. 
Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der 
Auftragsabwicklung und der Materialbeschaffung 
mit, schreiben Rechnungen und überwachen 
Zahlungseingänge.

Veranstaltungsort:
Am Langenhorster Bahnhof 22
48607 Ochtrup

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

Alfred Woltering Stahl- und 
Maschinenbau GmbH & Co. KG
Am Langenhorster Bahnhof 22
48607 Ochtrup
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die Alfred Woltering Stahl- und 
Maschinenbau GmbH & Co. KG ist 
spezialisiert auf die Fertigung mittlerer 
und großer CNC-Präzisionsteile, 
komplexer Schweißkonstruktionen und 
einbaufertigen Systemkomponenten für
diverse industrielle Branchen. In einer 
weiteren, eigenständigen Business-Unit
ist das Unternehmen erfolgreich im 
Kläranlagenbau tätig. Hier umfasst das 
Produktspektrum alle 
Anlagenkomponenten in der modernen 
Klärwerkstechnik, wie z.B. Rund- und 
Längsräumer, Belüftungseinrichtungen 
und Pumpwerke. 

Unternehmensgröße:



- 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
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