ECKELMANN (@&

BUROKAUFFRAU / BUROKAUFMANN
AUSBILDUNG BEI DER ECKELMANN AG

Die Aufgaben der Abteilungen Vertriebsinnendienst
und Bereichsassistenz sind die Schwerpunkte dieser
Ausbildung, doch auch die kaufmannischen Abtei-
lungen sowie die Ablaufe und Strukturen der Unter-
nehmung werden in ihrem Zusammenhang vermittelt.
Als fertige Burokauffrau bzw. Barokaufmann hat man
die erforderlichen Kenntnisse erworben, um in Abtei-
lungen eingesetzt werden zu kénnen, wo es besonders
auf Assistenzfunktionen, BlUrokommunikation, Prasen-
tation etc. ankommt.

Ausbildungsorte: Betrieb und Berufsschule
Ausbildungsdauer: je nach Schulabschluss

2,5 oder 3 Jahre
Einstellung: 01. September
Schulabschluss: mittlere Reife, Fach-Abitur
Wichtige Facher: Deutsch, Englisch, Mathematik

Stationen und Inhalte der Ausbildung bei ECKELMANN

Vertriebsinnendienst / Dokumentationsformatierung; Bearbeiten vertrieblicher Korrespondenz, Statistiken
Bereichsassistenz und Auswertungen; Betreuung von Kunden und Gasten im Haus; Anfertigen von
(Schwerpunktabteilung der Ausbil- Prasentationsmappen; Bearbeiten von Reisekostenabrechnungen; Software-CD’s
dung) erstellen, Zusammenstellung und Versand von Dokumentationen und Prospekten;

Datenblatter formatieren; Archivkontrolle; Pflege der Kundendatenbank; Organisie-
ren von Schulungen

Unternehmens- Unterstltzung bei der Bearbeitung von Bewerbungen; Unterstlitzung bei der Orga-

kommunikation nisation von Firmenveranstaltungen, kulturellen Veranstaltungen und Aktionen; Ein-
fuhrung in die Bearbeitung der Eingangspost und deren Verteilung im Haus; Einblick
in die Einsatzplanung der Firmen-PKWs; Reise- und Hotelbuchungen

Einkauf Bezugsquellenermittlungen sowie Einholen von Angeboten; Angebotsauswertung;
Preisvergleiche; Abwicklung der taglichen Bestellungen; Bearbeitung von Auftragsbe-
statigungen; Terminuberwachung und Bearbeitung von Lieferantenmahnungen

Auftragsabwicklung Anlegen von Auftragen nach Kundenbestellungen; Anfertigen und Anlegen von
Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen, Ausgangsrechnungen und Versandpapieren;
Exportabwicklung; Abwicklung von Reparaturauftragen

Buchhaltung Prafen und Kontieren von Eingangsrechnungen; Bearbeitung der Ausgangsrechnungen;
Bearbeitung des Mahnwesens fir Debitoren; Bearbeitung der Banken (Scheckverkehr
und Kontoauszlge); Abstimmung der Konten und Buchung der Belege; Bearbeitung
des Zahlvorschlages der Kreditoren; Prifung der Eingangsrechnung und deren Freigabe
zur Zahlung

Qualitatsmanagement Datenerfassung und Datenverarbeitung, Lieferantenreklamationsbearbeitung,
Materialbuchungen, Disposition, Inventur

eckelmann.de

ECKELMANN AG, Wiesbaden - Ferrocontrol Steuerungssysteme GmbH & Co. KG, Herford - Eckelmann s.r.0., Tvrdonice



ECKELMANN AG

Die ECKELMANN AG entwickelt und integriert seit tber 30 Jahren anspruchsvolle elektronische Steu-
erungen und Leitsysteme fir namhafte Hersteller des Maschinen- und Anlagenbaus mit einer gro3en
Leistungstiefe und Anwendungsbreite. Zur ECKELMANN GRUPPE gehoéren die ECKELMANN AG in
Wiesbaden, die Ferrocontrol Steuerungssysteme GmbH & Co. KG in Herford und die Eckelmann s.r.o.
in Tvrdonice (C2).

Seit Uber 25 Jahren Ausbildungsbetrieb mit 15 Auszubildenden bietet ECKELMANN fundierte
Ausbildung praxisnah und zukunftsorientiert. Zum Schnuppern bieten wir auch Schulerpraktika an.
lhre Ansprechpartnerin rund um die Ausbildung ist Frau Helga Mahrlein, Leiterin Personalwesen und
Unternehmenskommunikation.

ECKELMANN GRUPPE: Weitere Ausbildungsberufe:
Jahresleistung 2010: 46,2 Mio. EUR = |ndustriekauffrau / Industriekaufmann
Mitarbeiter: 340 Ausbildungsdauer je nach Schulabschluss 2,5 bis 3
Jahre; Schulabschluss mittlere Reife, Fach-Abitur,
Anschrift: ECKELMANN AG Abitur
Berliner §tra3e 161 = Informations- und Telekommunikationssytem-
65205 Wiesbaden . -
Tel. 0611 7103-0 Elektroniker / Elektronikerin
Fax 0611 7103-133 Ausbildungsdauer 3 Jahre; Schulabschluss mittlere
Reife, Fach-Abitur
_bewerbung@eckelmann,de = Elektroniker / Elektronikerin fiir Gerate und Systeme
info@eckelmann.de Ausbildung 3,5 Jahre;
www.eckelmann.de Schulabschluss mittlere Reife, Fach-Abitur

Geschaftsbereiche der ECKELMANN AG:

Mitglied

= Technological Control Systems im

: . . . )
®  Prozessleit- und Automatisierungstechnik |(I||) Entrepreneur des Jahres K
= [ntralogistik + Bildverarbeitung Finalist 2011 oo, & Erfolgstaktor
= Embedded Control Systems + Familie
= Kalte- und Gebaudeleittechnik
= Mobile Automation 4

eckelmann.de
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