
Kauffrau/mann für Büromanagement
Angebotstag:

Uhrzeit:
8:45 bis 14:00 Uhr

Beschreibung
Die Vereinigte Kreishandwerkerschaft Düren-
Euskirchen-Heinsberg vertritt die Interessen von 
Handwerksbetrieben und Innungen in den Kreisen 
Düren, Euskirchen und Heinsberg. Wir haben 
regelmäßig Kontakt zu Menschen und Betrieben 
die Rat und Hilfe suchen. Die Aufgaben sind 
zahlreich und vielfältig. Grob unterscheiden wir 
drei Schwerpunkte: 1. Die Betreuung der 
Ausbilder und Auszubildenden in 
Handwerksbetrieben, von der Anbahnung eines 
Ausbildungsverhältnisses bis zur Gesellen- oder 
Abschlussprüfung.  2. Wir beraten und betreuen 
Handwerksbetriebe, die sich in Innungen als 
Arbeitgeberorganisation zusammengeschlossen 
haben in rechtlichen und fachlichen Fragen und 3. 
führen wir für die Handwerksinnungen, mit mehr 
als 10.000 Betrieben, von A - Z, die Geschäfte, 
d. .h. wir erledigen die Verwaltungsaufgaben. 
Weitere Informationen findet Ihr 
unter www.dashandwerk.de/vereinigte-
kreishandwerkerschaft/ 
 
  
 
Wir zeigen wie ein moderner Bürobetrieb aussieht 
und welche Aufgaben und Abläufe in einem 
Praktikum und/oder einer Ausbildung auf Euch 
zukommen: Flexibel, abwechslungsreich und 
spannend. Manchmal nervig und stressig und 
trotzdem immer freundlich. 

Veranstaltungsort:
Hauptstraße 15
52372 Kreuzau

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:

Vereinigte Kreishandwerkerschaft 
Düren-Euskirchen-Heinsberg
Hauptstraße 15
52372 Kreuzau
DE 

Unternehmensdarstellung:
Die Kreishandwerkerschaft ist ein 
Zusammenschluss von Handwerks-
Innungen und vertritt die gemeinsamen
Interessen der angeschlossenen 
Handwerker. Die Arbeit in der 
Geschäftsstelle wird durch dem 
regelmäßigen Kontakt zu Menschen und
Unternehmen geprägt. Moderne 
Arbeitsmittel sind ebenso 
selbstverständlich, wie die Bereitschaft 
einer/s jeder/n 
Mitarbeiterin/Mitarbeiters unsere 
Mitgliedsbetriebe/Kunden zufrieden zu 
stellen. Zuverlässigkeit und Diskretion 
sind selbstverständlich. Ein gepflegtes, 
seriöses Auftreten, persönlich und in 
Wort und Schrift werden erwartet. 
 
Weitere Informationen findet Ihr unter 
www.dashandwerk.de/vereinigte-
kreishandwerkerschaft/ 

Unternehmensgröße:



2

Anzahl Plätze noch verfügbar:
2

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 Arbeitsproben

Zusatzinformationen

Hauptstraße 15 
Eingang links/Ecke Straße Freiheit 
1. Obergeschoss 
52372 Kreuzau 
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