
Kaufmann/-frau - Büromanagement
Angebotstag:
19.02.2026

Uhrzeit:
8:30 bis 15:30 Uhr

Beschreibung
Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 
organisieren und koordinieren bürowirtschaftliche 
sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe. 
 
Sie übernehmen Sekretariats- und 
Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten
Besprechungen vor und bearbeiten den 
Schriftverkehr. 
 
Dabei kooperieren und kommunizieren sie mit 
internen und externen Partnern, ggfs. auch in 
einer fremden Sprache. 
 
 
Eine Empfehlung zur Kleidung findest du unter 
dem Menüpunkt Zusatzinformation, einen 
Tagesablaufplan als Anhang.

Veranstaltungsort:
Hauptstr. 13
51709 Marienheide

Berufsfeld:

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 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze

August Rüggeberg GmbH & Co. KG 
- PFERD TOOLS
Hauptstr. 13
51709 Marienheide
DE 

Unternehmensdarstellung:
PFERD TOOLS steht für Werkzeuge, die 
begeistern: hochwertig, präzise und 
innovativ. Seit 1799 entwickeln wir 
Lösungen für die 
Oberflächenbearbeitung sowie das 
Trennen und Zerspanen von 
Werkstoffen. Unsere Vision? Ihren 
Erfolg möglich zu machen. 
 
Als familiengeführtes Unternehmen mit 
einem klaren Fokus auf nachhaltiges 
Wachstum sind wir unabhängig, 
dynamisch und zukunftsorientiert. 
Unser Handeln richtet sich stets nach 
den Bedürfnissen unserer Kunden und 
den Herausforderungen der 
internationalen Märkte. 
 
Wir sind global aufgestellt: In mehr als 
100 Ländern vor Ort sowie digital 
jederzeit für Sie erreichbar. Mit 
Innovationen, Kompetenz und einer 
klaren Mission: Mehrwert schaffen - für
Sie und Ihre Projekte. PFERD TOOLS - 
Innovative by Tradition. 

Unternehmensgröße:



- 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 Tätigkeiten

Zusatzinformationen
Informationen zu diesem Beruf und zu den 
notwendigen Qualifikationen findest du auf 
unserer Homepage: 
https://karriere.pferd.com/job/Marienheide-
Ausbildung-zum-Kaufmann-f%C3%BCr-B
%C3%BCromanagement-%28mwd%29-2026-
NW-51709/1233321701/ 
 
Eventuell benötigte Arbeitssicherheitsschuhe 
werden von uns bei Bedarf kostenlos zur 
Verfügung gestellt, besondere 
Kleidungsvorschriften bestehen darüber hinaus 
nicht.
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