
Kaufmann/-frau - Büromanagement
Angebotstag:
22.01.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Aufgaben und Tätigkeiten kompakt: 
 
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:
An der Zinkhütte 5
51469 Bergisch Gladbach

Berufsfeld:

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 

mdf-Verpackungen GmbH
An der Zinkhütte 5
51469 Bergisch Gladbach
DE 

Unternehmensdarstellung:
mdf-verpackungen ist ein 
mittelständisches Produktions und 
Handelsunternehmen. 
 
Neben einem umfangreichen 
Handelssortiment an Verpackungen für 
Versand und Lager, sind wir Hersteller 
und Verarbeiter von Produkten aus 
Wellpappe und Schaum. 
 
Durch einen kontinuierlich erweiterten 
Maschinenpark, bestehend aus Plotter, 
Slotter, Boxmaker, Klebemaschinen und
Stanzen, sind wir in der Lage, viele 
verschiedene Artikel in Sonderformaten
zu fertigen. 
 
Hierzu zählen im Bereich Wellpappe 
unter anderem: Bogenverpackungen, 
Ronden, Ritz- und Stanzverpackungen, 
Hüllen, Stege, 
Stülpdeckelverpackungen, 
Halbfaltkisten, Faltkisten und vieles 
mehr. 
 
Wir verarbeiten und fertigen aus den 
Materialien: Wellpappe, kaschierte und 
beschichtete Wellpappe, Vollpappe, 
Schaum sowie Kunstoff-Stegplatten.  



einfachen Tätigkeiten

Zusatzinformationen

 
Durch eine digitale Drucklinie können 
wir fast jede Größe im Bereich der 
Wellpappe individuell und vielfarbig 
bedrucken.  
 
Ob Standard oder 
Konstruktivverpackung. Wir verpacken 
Ihre Innovationen und Ideen mit 
konstruktiv entwickelten Verpackungen 
aus Kartonage, Schaum oder 
Kunststoff. 
 
Im Laufe der Jahre konnten durch 
Qualität - Preis - Leistung und einem 
umfassenden Service täglich neue 
Kunden aus Industrie, Handel, 
Handwerk und Gewerbe gewonnen 
werden. 
 
Durch zahlreichste Erweiterungen in 
den Bereichen Lager und Office wurden
unter Einsatz modernste EDV Technik, 
Pozessabläufe ständig optimiert. 
 
Somit konnten die Kostenstrukturen 
schlank gehalten werden, um unseren 
Kunden neben einer hohe 
Leistungsfähigkeit und Qualität auch 
einen lukrativen Bezugspreis zu bieten. 

 
Ein großes Lagersortiment mit über 
8000 Artikeln ermöglicht heute 
kurzfristige Lieferungen. 
 
Gerne bieten wir Ihnen hierzu auch 
eine entsprechende Lagerhaltung auf 
Abruf mit einer "Just in Time" Lieferung
an. 



 
 
Julian Franz  - Geschäftsleitung - 

Unternehmensgröße:
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