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bps software – DIE DIGITALEN VORARBEITER 
2.000 Kunden, 12.000 Anwender, 65 Mitarbeiter, 4 Niederlassungen, 1 Familienunternehmen: 
bps software 
Innovation gehört zu unserer Unternehmens-DNA. Vor 20 Jahren starteten wir damit Software-Lösungen für 
mittelständische Bauunternehmen zu entwickeln. Dies tun wir auch heute noch, und zwar leidenschaftlicher 
denn je. Unser Antrieb damals wie heute ist die Baubranche nach vorne zu bringen und digital zu 
„revolutionieren“. In der Digitalisierung sehen wir insbesondere für mittelständische Unternehmen DIE 
Chance sich zu entlasten, leichter, effektiver und damit handlungsfähiger zu werden. Von hier aus kann die 
ganze Branche an Auftrieb und Image gewinnen. Das ist der Spirit, aus dem heraus wir entwickeln. Wir denken 
vor, wo andere noch nachdenken. Bist du auch Vordenker? Dann nichts wie raus mit deiner Bewerbung für 
die 

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
am Standort in Ibbenbüren 
in Vollzeit 

Deine Aufgaben 
• Zu deiner Kernaufgabe gehören organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten
• Du erledigst allgemeinen Schriftverkehr
• Du beschaffst das Büromaterial
• Du kümmerst dich um die Terminplanung und -überwachung
• Du betreust Kunden, erstellst Angebote und wickelst Aufträge ab
• Du erstellst Rechnungen und bearbeitest den Zahlungseingang
• Du bearbeitest ein- und ausgehende Post
• Zudem bereitest du Besprechungen und Schulungen vor
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Deine Qualifikationen  
• Du hast Abitur, Fachabitur oder eine gute Mittlere Reife 
• Du verfügst über eine selbständige und genaue Arbeitsweise 
• Du bist flexibel, kontakt- und kommunikationsfreudig   
• Deine Lernbereitschaft ist hoch und du hast Lust auf neue Herausforderungen 
• Du überzeugst mit sehr gutem sprachlichen- und schriftlichem Ausdrucksvermögen 
• Dich zeichnet dein kaufmännisches Denkvermögen aus und du hast Spaß am Organisieren 
• Du arbeitest gern im Team, bist aufgeschlossen und engagiert  
• Überdies wären gute MS Office-Kenntnisse (Word, PowerPoint, Excel) von Vorteil 

 
Wir bieten dir 

• eine qualifizierte 3-jährige Ausbildung mit zusätzlichen Lehrgängen und 
Weiterbildungsangeboten 

• einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen mit Zukunftsperspektive 
• eine offene und familiäre Arbeitsatmosphäre 
• eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit und an den aktuellsten Technologien 
• 28 Urlaubstage pro Jahr 
• exklusive Zusatzleistungen, wie z.B. kostenlose Getränke, frische Snacks und gemeinsame bps 

software Events 
 

 

Interessiert? Sprechen wir miteinander!  
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per e-Mail an Carsten Brockmann: 
 
bps software GmbH & Co. KG 
Ignatz-Wiemeler-Straße 22 
49477 Ibbenbüren 
Tel. 05451 59333 
bewerbung@bps-software.de  
www.bps-software.de  

mailto:bewerbung@bps-software.de
https://www.bps-software.de/
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