
Digital und persönlich. Unser Anspruch ist es, modernste Technologie und individuelle Arbeitsweise zu kombinieren. 
Nur so können wir unseren Mandanten maßgeschneiderte Lösungen bieten und zukunftsorientiert arbeiten.

Hannes & Kollegen ist eine mittelständische Steuerberatungskanzlei in Berlin-Wilmersdorf. So interessant und ab-
wechslungsreich die Produkt- und Marktkompetenz des Wirtschaftsstandorts Berlins ist, ist auch unsere Team- und 
Mandantenstruktur. 

Ausbildungsplatz:  

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Ausbildung
•  Dauer:  

Drei Jahre, kann aber  
um ein Jahr verkürzt werden

•  Aufgeteilt in einen praktischen 
und einen berufsschulischen  
Bereich

•   Die Ausbildungsschwerpunkte 
liegen in Sekretariatsaufgaben, 
im Rechnungswesen, Einkauf, 
dem Personalbereich. Sie lernen 
die kaufmännischen Abläufe 
der Kanzlei kennen.

Profil 
•  Mittlerer Bildungsabschluss  

mit sehr guten Noten oder  
die Hochschulreife

•  Digitale Aufgeschlossenheit  
und eigenverantwortliche 
Arbeitsweise

•  Spaß am Arbeiten mit  
Menschen

•  Kommunikationsfähigkeit  
und Kundenorientierung

Benefits
•  Bonussystem bei guten  

schulischen Leistungen

•  Ausgezeichnete Karriere- 
perspektiven und ein sicherer 
Arbeitsplatz

•  Wertebasierte Unternehmens- 
kultur und ein modernes Umfeld

•  Attraktive Ausbildungsvergütung 

•  Abwechslungsreicher Alltag: 
drei Tage in der Kanzlei, zwei 
in der Berufsschule

•  Fortbildungseinrichtungen zur 
individuellen Unterstützung beim 
Wissensaufbau

Um den Bewerbungsprozess so effizient wie  
möglich zu gestalten, reichen Sie bitte folgende 
Unterlagen ein:

• Aussagekräftiges Anschreiben

• Übersichtlich gegliederter Lebenslauf

• Abschlusszeugnis oder letztes Zeugnis 

• Referenzen und Arbeitszeugnisse (z. B. Praktika)

Melden Sie sich gerne, wenn es Fragen zur Ausbil-
dung, zum Bewerbungsprozess oder zum Unterneh-
men geben sollte.

Ansprechpartner: 
Marijke Hannes
Hannes & Kollegen Steuerberatungsgesellschaft mbH
Rankestraße 17 | 10789 Berlin
marijke.hannes@ETL.de | www.hannes-kollegen.de

Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Sie!


