
Wie vielfältig ist der Beruf Kauffrau/-mann für 
Büromanagement
Angebotstag:
21.03.2024

Uhrzeit:
9:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Kaufleute für Büromanagement führen 
organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 
Tätigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den 
Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, 
beschaffen Büromaterial, planen und überwachen 
Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren 
Dienstreisen. Auch unterstützen sie die 
Personaleinsatzplanung und kaufen externe 
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden,
wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben 
Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. 
Im öffentlichen Dienst unterstützen sie 
Bürger/innen z.B. bei der Antragstellung, klären 
Anliegen und Zuständigkeiten und wirken an der 
Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes 
mit.

Veranstaltungsort:
Kackertstr. 10
52072 Aachen

Berufsfeld:
IT, Computer

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 

tetys GmbH & Co. KG
Kackertstr. 10
52072 Aachen
DE 

Unternehmensdarstellung:
tetys ermöglicht produzierenden 
Unternehmen, sich mit hoher Dynamik 
und Flexibilität auf neue 
Randbedingungen einzustellen und die 
geänderte Planung innerhalb von 
Minuten bis auf die Werksebene und an
jede einzelne Maschine zu 
kommunizieren. Es vereint 
Feinplanung, MES, BDE, 
produktionsbegleitende 
Qualitätssicherung, Materialwirtschaft 
und alle anderen die Produktion 
betreffenden Arbeitsbereiche in einem 
einheitlichen, durchgängigen System. 
Dieses übergreifende, ganzheitliche 
Konzept greift die drei Standbeine der 
beiden Firmen auf: Planung, Shopfloor 
Erfassung und - mit Blick auf die 
Zukunft - das Thema Intelligence. 
Letzteres fokussiert auf 
zukunftsorientierte Lösungen in der 
Produktion. 
 

Unternehmensgröße:



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

Zusatzinformationen
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