
Kaufmann/-frau für Büromanagement
Angebotstag:
31.03.2025

Uhrzeit:
8:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Büromanagement bedeutet, alles im Büro gut zu 
organisieren, damit der Arbeitsalltag reibungslos 
läuft. Dazu gehört: 
 
 
 Dokumente erstellen (wie Briefe oder 
Rechnungen) 
 Daten pflegen und verwalten (z.B. in Tabellen) 
 Termine planen und koordinieren (z.B. für 
Meetings) 
 Post und E-Mails sortieren und weiterleiten 
 Ordnung halten und Dokumente ablegen 
 
Der/Die Praktikant/in lernt dabei, wie 
Büromanagement in der Praxis funktioniert und 
kann vielfältige administrative Tätigkeiten 
kennenlernen.

Veranstaltungsort:
Auf dem Quellberg 8
48249 Dülmen

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

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

Hommel Pharma GmbH & Co. KG
Auf dem Quellberg 8
48249 Dülmen
DE 

Unternehmensdarstellung:
Der Experte für Pharma-Logistik.  
Ob Lagerung und Versand 
temperaturempfindlicher Arzneimittel 
oder das kurzfristige Bereitstellen von 
1.000 Palettenstellplätzen per Pre FBA: 
Seit fast 20 Jahren ist Hommel Pharma 
der Experte für Logistik im 
Gesundheitssektor. Heute betreuen wir 
Kunden mit den vielfältigsten 
Anforderungen. Dabei haben wir unsere
Services und Dienstleistungen in den 
zurückliegenden zwei Jahrzehnten 
immer weiter spezialisiert und 
ausgebaut. 

Unternehmensgröße:



- 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 Arbeitsproben

Zusatzinformationen
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