
Die microPLAN BMK Systemhaus GmbH ist ein führendes und überregional tätiges IT-Unternehmen, das sich 
durch IT-Innovationen in den Bereichen Digitalisierung und Prozessoptimierung auszeichnet. Dabei bieten wir                  
unseren Kunden das Rundumpaket: von der Hardware-Beschaffung bis hin zum strategischen IT-Consulting.

Du hast deinen Schulabschluss erfolgreich gemeistert oder stehst kurz davor 
und bist auf der Suche nach einer abwechslungsreichen Ausbildung?

Dann bist Du bei microPLAN goldrichtig!

Wir bilden dich aus zum 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

	
Was dich erwartet:

Eine abwechslungsreiche und vielfältige kaufmännische Ausbildung in einem zukunftsorientierten 
Umfeld. Als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) organisierst und koordinierst du gemein-
sam mit deinen Kollegen bürowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe. Neben 
Verwaltungstätigkeiten bearbeitest du Beschaffungsvorgänge, unterstützt bei personalbezogenen 
Aufgaben und wendest Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. 

Bei microPLAN BMK zeigen wir Dir, wie du dein Organisationsgeschick optimal anwenden kannst  
und was im täglichen Umgang mit moderner Bürokommunikation und anspruchsvollen Kunden 
zählt. 

Was du mitbringen solltest:

•	Du bist sicher im Umgang mit dem PC sowie den Office-Programmen und arbeitest gerne mit Zahlen

•	Du bist ein Organisationstalent und hast eine schnelle Auffassungsgabe

•	Du hast Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Abläufen

•	Du bist kommunikationsstark und verfügst über eine gute Ausdrucksweise

•	Einen guten mittleren Abschluss oder (Fach-)Abitur 

Was wir bieten:

•	Spannung: Unser Geschäftsfeld entwickelt sich und wir gestalten es mit. Profitiere von dieser Vielsei-
tigkeit

•	Attraktiv & innovativ: Stetig neue Produkte & namhafte Kunden machen unseren Alltag spannend

•	Weiterbildung: Du nimmst an berufsschulbegleitenden Weiterbildungsmaßnahmen der IHK und 
Partnerunternehmen teil. Bei besonders guten Leistungen kann die (in der Regel 3-Jahre andauern-
de) Ausbildung um ein halbes Jahr verkürzt werden.

Bewerbungen gehen unter Angabe der Gehaltsvorstellung und 
des frühestmöglichen Eintrittstermins per E-Mail an karriere@microplan-bmk.de!

AUSBILDUNG 
KAUFLEUTE FÜR BÜROMANAGEMENT

microPLAN BMK Systemhaus GmbH
Am Lamperfeld 3
46236 Bottrop

Telefon:	   (0 20 41) 77 21 48 0 
Telefax:	   (0 20 41) 77 21 48 88

E-Mail:	   info@microplan-bmk.de
Internet:	   www.microplan-bmk.de


