Verwaltungsangestellte_r

Angebotstag:

Uhrzeit:
8:30 bis 14:30 Uhr

Beschreibung
Lerne denn abwechslungsreichen Arbeitsalltag
unserer Verwaltungsangestellten kennen!

- allgemeine Blroarbeiten sowie
Terminabstimmung und Koordination

- Erstellen von Inhalten auf der Homepage, Social
Media-Betreuung

- technische und organisatorische Vor- und
Nachbereitung von Sitzungen, Tagungen,
Konferenzen, Seminaren und Veranstaltungen
- Budgetverwaltung und Abrechnungen

- Reiseorganisation und
Dienstreisekostenabrechnung

- Pflege der DGB-eigenen Adressdatenbank

Veranstaltungsort:
Dennewartstr. 17
52068 Aachen

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Pldtze gesamt:
1

Anzahl Pliatze noch verfiigbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen lber das Unternehmen und Uber
Berufe des Berufsfeldes

- Einblicke in Tatigkeitsfelder und das
Anforderungsprofil

- Erkundung des Tatigkeitsortes und der
Ausgestaltung der Arbeitsplatze

KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

DGB NRW Siid-West
Dennewartstr. 17
52068 Aachen

DE

Unternehmensdarstellung:

Als Dachverband vertreten wir unsere
acht Mitgliedsgewerkschaften
gegentber politischen
Entscheidungstragern, Parteien und
Verbanden. Wir sind die politische
Stimme der Gewerkschaften. So
nehmen wir Stellung zu
Gesetzesentwlrfen und koordinieren
die Vertretung bei
Sozialversicherungen, Kammern und
Gerichten. Wir machen uns stark fur
eine solidarische Gesellschaft. Arbeit
und Einkommen missen gerecht
verteilt werden und Menschen
unabhangig von Herkunft, Hautfarbe
und Geschlecht die gleichen Chancen
erhalten. Der DGB ist - wie seine
Mitgliedsgewerkschaften - pluralistisch
und unabhangig, aber keineswegs
politisch neutral. Wir beziehen klar
Position im Interesse der
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer.
Die DGB Region NRW Sud-West ist eine
von elf DGB Regionen in NRW. Sie
umfasst die Gebiete der Stadt und der
StadteRegion Aachen sowie die Kreise
Diren, Euskirchen und Heinsberg.
Unsere Kernaufgaben liegen vor allem
in der regionalen Wirtschafts-,

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union

Kofinanziert von der
Europaischen Union

Ministerium fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales ’ ’%&
des Landes Nordrhein-Westfalen ﬁ



KEIN ABSCHLUSS
OHNE ANSCHLUSS

ilbergang Schule - Beruf in NRW gestalten.

- Erste Erfahrungen in praktischen Ubungen und Arbeitsmarkt- und Strukturpolitik, der

einfachen Tatigkeiten politischen Reprasentanz der

Gewerkschaften und Vertetung der

Interessen der Arbeitnehmerinnen und

Arbeitnehmer in vielen Gremien der
Zusatzinformationen Region.

UnternehmensgroéBe:

Mit finanzieller Unterstiitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union
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