
Hast du Bock auf Autos und Büro? Dann schau 
dir den Beruf Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement an!
Angebotstag:
03.04.2025

Uhrzeit:
9:00 bis 16:30 Uhr

Beschreibung
Du wolltest schon immer mal sehen, was in der 
Werkstatt passiert? Dann bist du bei uns genau 
richtig, wir zeigen dir was hinter den Kulissen 
passiert! 
 
  
 
Eine kurze Beschreibung zu den typischen 
Tätigkeiten: 
 
Kaufleute für Büromanagement bearbeiten 
bürowirtschaftliche Aufgaben mithilfe des 
Computers und branchenspezifischer Software. 
Sie sind bei uns in erster Linie am 
Kundenempfang tätig wo sie die Kundschaft 
freundlich und kompetent sowohl persönlich als 
auch telefonisch betreuen. Die Koordination und 
Verwaltung der Werkstatttermine gehören zu den 
täglichen Aufgaben. Sie arbeiten den 
Teammitgliedern zu und kümmern sich um die 
Verwaltung des internen Fuhrparks. 
 
Aufgrund der Vielzahl ihrer Aufgaben benötigen 
Kaufleute für Büromanagement in ihrem 
Arbeitsalltag neben Organisationstalent vor allem 
Flexibilität, z.B. wenn sie zwischen der 
Bearbeitung telefonischer Anfragen und der 
Sachbearbeitung am PC wechseln. Am Empfang 
oder beim Schreiben von Geschäftsbriefen sind 
Sorgfalt und ein gutes Ausdrucksvermögen 
erforderlich. Wenn sie Angebote einholen, 
benötigen sie kaufmännisches Denken, für den 
Kundenkontakt eine ausgeprägte 
Serviceorientierung. 
 
Wichtiger Hinweis: 

Fastgarage GmbH
Ostenfeldmark 6
59557 Lippstadt
DE 

Unternehmensdarstellung:
Starte deine Karriere mit Vollgas bei 
der Fastgarage und werde Teil unseres 
Teams! Bei uns dreht sich alles ums 
Auto und die Mobilität der Zukunft. 
Gegründet im Herzen von Lippstadt und
weiteren Standorten in Guckheim, 
Arnsberg und Siegen bieten wir dir eine
hochmoderne Werkstattumgebung und 
ein fast 80-köpfiges Team, das sich 
ständig weiterentwickelt. Wir leben 
unsere Werte wie Begeisterung, 
Teamwork und Innovation täglich und 
suchen nach Gleichgesinnten, die ihre 
Passion für Automobile teilen möchten. 
Wenn du bereit bist, in einer familiären 
Atmosphäre zu lernen, wo 
handwerkliche Exzellenz und technische
Spitzenleistung Hand in Hand gehen, 
dann ist dies deine Chance, von den 
Besten zu lernen und einen echten 
Unterschied in der Welt der 
Fahrzeugreparatur und -wartung zu 
machen.

Unternehmensgröße:



Für den Erkundungstag trägst du idealerweise 
schwarze und saubere Kleidung ohne 
Designlöcher, da du dich im Kundenkontaktbereich
befindest und das Unternehmen repräsentierst. 
 
Wenn du Lust hast, einen Einblick in den 
beruflichen Alltag zu bekommen, freuen wir uns 
auf deine Teilnahme! 

Veranstaltungsort:
Ostenfeldmark 6
59557 Lippstadt

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
- 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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