
Ein Tag als Kaufmann /-frau für 
Büromanagement (m/w/d)
Angebotstag:
27.03.2026

Uhrzeit:
8:00 bis 14:30 Uhr

Beschreibung
Du bist ein Organisationstalent, gehst gerne auf 
Menschen zu und liebst abwechslungsreiche 
Büroarbeit? Dann könnte Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d) genau der richtige 
Beruf für Dich sein! 
 
Das erwartet Dich in diesem Beruf: 
 
 
 Du lernst die betriebswirtschaftlichen Abläufe in 
unserem international tätigen Unternehmen 
kennen 
 gemeinsam mit Deinen Kollegen kaufst Du Waren
ein, verbuchst Rechnungen, empfängst Kunden 
und wickelst Aufträge ab 
 vom Einkauf über die Buchhaltung und der 
Auftragsbearbeitung bis hin zum Vertrieb lernst 
Du alle kaufmännischen Abteilungen kennen 
 mit etwas Übung übernimmst Du eigene 
kaufmännische Verantwortungsbereiche 
 auch der Kontakt zu unseren Kunden und 
Lieferanten gehört zu Deiner täglichen Arbeit 
 
Wir freuen uns auf Dich!

Veranstaltungsort:
Kolpingstraße 1
59964 Medebach

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Paul Köster GmbH
Kolpingstraße 1
59964 Medebach
DE 

Unternehmensdarstellung:
Als Unternehmen 
für Sondermaschinenbau spezialisieren 
wir uns 
auf Dichtheitsprüfung, Montagetechnik 
und Automation im Bereich Automotive
und anderen Branchen. Mit mehr als 40
Jahren Erfahrung im Bereich 
Maschinenbau leben wir Werte und 
Qualität in allem, was wir tun.

Unternehmensgröße:



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
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Tätigkeiten

Zusatzinformationen
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