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Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für
Büromanagement
Ausbildung

Ausbildung zum Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d) in Bietigheim-
Bissingen
 

Werde Teil unseres eingespielten Teams

Du willst nach deinem Schulabschluss etwas Solides, aber nicht Langweiliges
starten?
Dann ist eine Ausbildung bei HF Steuerberatung genau dein Ding!
Starte am 1. September 2026 bei uns in Bietigheim-Bissingen in deine Zukunft – mit
einer Ausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann für Büromanagement (m/w/d).
Hier lernst du, wie man eine moderne Kanzlei organisiert, Prozesse steuert und den
Überblick behält – digital, menschlich und mit Spaß an der Sache.
 

Darauf kannst du dich bei HF Steuerberatung
freuen:

Leistungsgerechtes Ausbildungsgehalt
Kontinuierliche Unterstützung deines Ausbilders
Ein loyales Team, das dir bei Fragen immer zur Seite steht
Moderner Arbeitsplatz inkl. digitaler Ausstattung

 

Deine Aufgaben bei uns:

Während deiner Ausbildung lernst du alle wichtigen organisatorischen und
kaufmännischen Abläufe in unserem Steuerbüro kennen.
Dazu gehören insbesondere:

Organisation und Koordination von Büroabläufen
Bearbeitung des Posteingangs sowie der E-Mail-Korrespondenz
Terminplanung und Kommunikation mit Mandanten
Erstellung von Schriftverkehr und Dokumenten
Pflege digitaler Mandantendaten in der DATEV-Welt
Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten und der allgemeinen
Büroorganisation
Einblicke in buchhalterische und steuerliche Prozesse
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Das bringst du mit:

Einen guten Schulabschluss (mindestens Realschulabschluss)
Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Büroorganisation
Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Freundliches und serviceorientiertes Auftreten
Teamfähigkeit und Lernbereitschaft
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Grundkenntnisse in MS Office sind von Vorteil

 

Diese Benefits machen deinen Start besonders:

Starke Leistung wird bei uns gesehen – und belohnt.
Deshalb darfst du dich bei HF auf echte Vorteile freuen:

Persönliche Ausbildungsbegleitung & regelmäßiges
Feedback

Moderne, papierlose Arbeitsweise

Corporate Benefits & Mitarbeiterfonds

Team-Events & gemeinsames Frühstück

Flexibles Arbeitszeitmodell

Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter-Prämie

Attraktives Gehalt & Zukunftsperspektive

Familiäres Miteinander statt Großraumbüro

 

Jetzt bewerben

Du möchtest deine berufliche Zukunft in einem sicheren und abwechslungsreichen
Beruf starten?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Jetzt Schnell-Bewerbung abschicken

Klick auch gerne auf www.hf-begeistert.de/karriere

Ansprechpartnerin: Anja Schneider

Tel: +49 71 42 97 74-38

E-Mail: bewerbungen@hf-steuerberatung.de

Arbeitgeber
Heinkelein & Fißler PartG mbB

Zur Website
ÜBERZEUGE DICH SELBST VON
UNS!

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab dem 01. September 2026

Dauer der Anstellung
3 Jahre mit Übernahmemöglichkeit

Industrie / Gewerbe
Steuerberatung

Arbeitsort
Stuttgarter Str. 57, 74321,
Bietigheim-Bissingen, Baden-
Württemberg, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
Februar 24, 2026

Gültig bis
31.12.2025
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