
Kennenlernen des Berufs Kaufmann/frau für 
Büromanagement
Angebotstag:
07.04.2022

Uhrzeit:
8:00 bis 17:00 Uhr

Beschreibung
  
 
 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
(Postbearbeitung, Telefonannahme, E-Mail) 
 Abläufe in mittelständischen Unternehmen 
 Kennenlernen der Arbteilungen 
Bewerbermanagement, Personaldisposition, 
Vertrieb 
 Schalten von Stellenanzeigen 
 Erstellen von Arbeitsverträgen und 
Arbeitnehmerüberlassungsverträgen 
 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 Kleidungsvorschrift: Business Casual (Jeans, 
Hemd/Bluse) 
 

Veranstaltungsort:
Marktstr. 22
59555 Lippstadt

Berufsfeld:
Dienstleistung

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 

Pro Personal Holding GmbH & Co. 
KG
Marktstr. 22
59555 Lippstadt
DE 

Unternehmensdarstellung:
Wir sind ein etablierter 
Personaldienstleister in Nordrhein-
Westfalen. Unsere renommierten 
Kunden finden bei uns qualifizierte 
Arbeitskräfte. Unseren Mitarbeitern 
bieten wir interessante Job-
Perspektiven im kaufmännischen, 
technischen und gewerblichen Bereich. 
Seit 1996 wachsen wir und sind mit 
zahlreichen Niederlassungen 
überregional erfolgreich.

Unternehmensgröße:



Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben

Zusatzinformationen
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