
Kaufmann/-frau - Büromanagement
Angebotstag:
07.02.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung
Während der Ausbildung zur Kauffrau/zum 
Kaufmann für Büromanagement erhalten Sie in 
unserem Hause einen Einblick und umfassende 
Kenntnisse insbesondere in das Schreiben nach 
Diktat sowie die Überprüfung und Formulierung 
von deutschsprachigen Briefen und Schriftsätzen, 
aber auch in die schriftliche oder telefonische 
Kontaktaufnahme mit den säumigen Kunden 
unserer Mandanten, wenn möglich den Abschluss 
von Zahlungsvereinbarungen, das Veranlassen 
von Zwangsvollstreckungen, Ermittlungen, 
Termin- und Zahlungsüberwachung und vielem 
mehr. Selbstverständlich gehören allgemeine 
Verwaltungsaufgaben wie Ablage, Planung und 
Organisation der Büroabläufe ebenfalls zu dem 
Aufgabenbereich im Büromanagement. 
 
An Ihrem Praktikumstag werden Sie unseren 
Auszubildenden und Festangestellten bei einem 
regulären Tagesablauf über die Schulter schauen. 
 
Die Pausenzeiten sind von 10:00 Uhr bis 10:15 
Uhr und von 12:30 Uhr bis 13:15 Uhr.

Veranstaltungsort:
Am Sonnenberg 7
51580 Reichshof-Wildbergerhütte

Berufsfeld:

Anzahl Plätze gesamt:
2

Anzahl Plätze noch verfügbar:
2

Inhalt/e der Veranstaltung

KierdorfInkasso GmbH & Co. KG
Am Sonnenberg 7
51580 Reichshof-Wildbergerhütte
DE 

Unternehmensdarstellung:
KierdorfInkasso ist eines der führenden
deutschen 
Forderungsmanagementunternehmen 
mit circa 100 Beschäftigten. 
Bundesweit bearbeiten wir 
Forderungsangelegenheiten vom 
ungekündigten bis zum 
abgeschriebenen Bereich. Ein 
Schwerpunkt unserer Tätigkeit ist die 
Sicherstellung und Verwertung von 
mobilen Sicherheiten, insbesondere 
Kraftfahrzeugen, sowie die Verwertung 
von Immobilien. 
  
Unsere Mandanten sind fast 
ausschließlich Banken und 
Leasinggesellschaften. 
  
Unsere Organisation baut auf einer 
allumfassenden elektronischen 
Datenverarbeitung mit einem 
integrierten zukunftsweisenden 
Dokumenten-Management-System auf. 
Wir entwickeln unsere EDV-Programme 
selbst und setzen ständig auf die 
neuesten Technologien. 
 
Eine solide Berufsausbildung ist die 
Grundlage für Ihre berufliche Zukunft 



- 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

und ebenso wichtig für die Zukunft 
unseres Unternehmens. Wir haben 
jahrzehntelange erfolgreiche 
Ausbildungserfahrung. Unsere 
Auszubildende schließen ihre Prüfung 
immer wieder mit sehr guten 
Ergebnissen ab. Insbesondere diese 
engagierten Berufseinsteiger 
übernehmen wir dann gerne in ein 
unbefristetes Arbeitsverhältnis. 
 

Unternehmensgröße:
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