
 

AUSBILDUNG ZUM KAUFMANN FÜR 
BÜROMANAGEMENT (M/W/D) 

 
Die best Systeme GmbH ist ein spezialisierter Systemintegrator für Enterprise Computing, High 

Performance Computing (HPC), Storage und Big Data. Seit über 25 Jahren projektieren und 

implementieren unsere Experten ausfallsichere und hochverfügbare Lösungen für besonders 

anspruchsvolle und sensible IT-Infrastrukturen. 

Bei der Ausbildung zum/r Kaufmann/frau für Büromanagement lernen Sie die Organisation, die 

Techniken und die Abläufe der best Systeme GmbH kennen. Sie erledigen kaufmännische Aufgaben 

wie die Angebotserstellung, Auftragsabwicklung und Kundenbetreuung. Sie kommunizieren mit 

Kunden sowie externen Partnern. 

Schwerpunkte der Ausbildung: 

• Organisation, Techniken und Abläufe des Ausbildungsbetriebs 

• Kaufmännische Prozesse (Einkauf/Verkauf) 

• Grundlagen der Arbeitsorganisation 

• Informations- & telekommunikationstechnische Produkte 

• Kundenbetreuung 

• Marketingmaßnahmen 

• Datenpflege 

Folgende Voraussetzungen solltest du mitbringen: 

• Allgemeine oder fachgebundene Hochschulreife 

• Kenntnisse in den Microsoft Office Programmen Word, Excel, PowerPoint und evtl. Access 

• Sprache Deutsch: verhandlungssicher in Wort und Schrift 

• Sprache Englisch: fortgeschrittene Kenntnisse 

• Organisations- sowie Planungstalent 

• Strukturierte Arbeitsweise 

Wir bieten: 

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit einem hohen Maß an Selbstbestimmung 

• Ein innovatives und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

• Persönlicher Mentor in der Einarbeitungsphase 



• Ein sympathisches und motiviertes Team 

• Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz in gut erreichbarer Lage direkt am Föhringer Weiher 

Infos zur Ausbildung: 

• Dauer: 3 Jahre (bei Vorqualifikationen ist eine Ausbildungszeitverkürzung möglich) 

• Duale Ausbildung 

• Übernahmechance nach der Ausbildung bei entsprechenden Leistungen und Erfolgen 

Weitere Infos zum Ausbildungsberuf findest du unter anderem im Berufenet der Bundesagentur für 

Arbeit. 

Bitte senden Sie Ihre vollständige Bewerbung als PDF an: jobs@best.de. 

Bei Fragen stehen wir Ihnen auch gerne telefonisch zur Verfügung unter: 089 20 60 30 80. 

In diesem Sinne! 

Olaf Schönfeld 
 

https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index?path=null/kurzbeschreibung&dkz=123266
https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index?path=null/kurzbeschreibung&dkz=123266

