
Kaufmann/-frau - Büromanagement
Angebotstag:
06.05.2026

Uhrzeit:
9:00 bis 14:00 Uhr

Beschreibung
Aufgaben: 
 
 
 
 Bearbeitung von Dokumenten, Ablage und 
Archivierung 
 
 
 Nutzung von Bürosoftware und digitalen 
Systemen 
 
 
 Organisation von Terminen und Abläufen 
 
 
 Kennenlernen des Arbeitsalltags im Büro 
 
 
 
Rahmenbedingungen 
 
 
 
 Arbeit überwiegend am Arbeitsplatz/Computer 
 
 
 Ordentliche, saubere Kleidung empfohlen 
 
 
 Umgang mit vertraulichen Daten unter Anleitung 
 
 

Veranstaltungsort:
Klosterstraße 14
51709 Marienheide

Berufsfeld:

WZB Röttger Gmbh & Co. KG
Klosterstraße 14
51709 Marienheide
DE 

Unternehmensdarstellung:

Unternehmensgröße:



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
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Tätigkeiten

Zusatzinformationen
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