
 

Wir sind eine seit über 35 Jahren in Leutkirch etablierte Steuerberatungsgesellschaft mit einem umfassenden 

Leistungsangebot für unsere anspruchsvollen Mandanten - Unternehmen aller Rechtsformen und Größenklassen 

sowie natürliche Personen. Wir unterstützen und beraten gemeinsam mit unserem Team – fachlich in Top-Qualität 

und effizient - unsere Mandanten in allen steuerlichen und betriebswirtschaftlichen Fragen. 

Zu Verstärkung unseres Teams suchen wir einen 
 

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

 

Berufsbild 
Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche Aufgaben. Außerdem 
erledigen sie kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Kundenkommunikation, 
Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung. Kaufmann/-frau für Büromanagement ist 
ein 3-jähriger anerkannter Ausbildungsberuf.  

Ihre Aufgabe: selbstständig, abwechslungsreich mit Niveau 

 Zu Ihrem Arbeitsalltag gehören verwaltende und organisatorische Tätigkeiten  

 Sie koordinieren betriebliche Informations- und Kommunikationsflüsse  

 Darüber hinaus erlangen Sie Kenntnisse in den Bereichen Verwaltung/ Organisation und 
Rechnungswesen  

 Es erwarten Sie Administrative Assistenzaufgaben (allgemeine Korrespondenz, 
Dokumentenmanagement, Telefonzentrale, Datenbankpflege, Büro- und Meetingorganisation) 

 Der Besuch der Berufsschule und interner Schulungen runden Ihre Ausbildung ab 

Ihr Profil: qualifiziert, überzeugend mit Persönlichkeit 

 Sie verfügen über die mittlere Reife, einen Abschluss des BK1 oder BK2 oder Abitur 

 Kaufmännische Abläufe bereiten Ihnen Freude 

 Fundierte Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office 

 Schnelle Auffassungsgabe und zuverlässige Arbeitsweise runden Ihr Profil ab 

 Verantwortungsbewusstsein und Verschwiegenheit 

Ihre Chance: außergewöhnlich, attraktiv mit Perspektive 

 Ein junges, gut ausgebildetes Team unterstützt Sie während Ihrer Ausbildung 

 Qualifizieren Sie sich laufend weiter durch Fortbildungen, Kurse und Seminare 

 Es erwartet Sie ein modern eingerichteten Arbeitsplatz in einem neuem Bürogebäude 

 Wir bieten vergünstigte Mahlzeiten zur Mittagspause 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail an bewerbung@salzgeber-
steuerberater.de. 
 
Vorabinformationen erteilt Ihnen Herr Leonhard Salzgeber gerne unter: 07561 / 988080 
 
Wir freuen uns auf Sie! 
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