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Regionales Ausbildungs- und Praktikumskataster 

 

Angaben des Unternehmen 

Name   Landkreis Märkisch-Oderland 

Straße / Hausnummer Puschkinplatz 12 

Postleitzahl / Ort 15306 Seelow 

Telefon 03346/8500 

E-Mail allgemein buero_landrat@landkreismol.de 

Ansprechpartner Frau Reim / Frau Zwick 

E-Mail  ausbildung@landkreismol.de 

Telefon  03346/850 7713 

 

Stellentyp Ausbildungs- und Praktikumsplatz 

Beruf Kaufleute für Büromanagement 

Tätigkeitsbeschreibung 

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. Zudem schreiben 

sie Rechnungen und überwachen Zahlungs-

eingänge. Außerdem unterstützen sie Bürger/innen 

z.B. bei der Antragstellung. 

Vorbildung Fachoberschulreife 

Bewerbungsart E-Mail / Post 

Ist der Ausbildungs- / 

Praktikumsplatz für Menschen mit 

Behinderung geeignet? 

Ja 

Besteht die Möglichkeit der 

Integration von Geflüchteten am 

Ausbildungs- / Praktikumsplatz? 

Individuell zu prüfen 

 


