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WARUM SOLLTEST DU BUROMANAGER*IN WERDEN?

Als Buromanager*in haltst du mit deinem Einsatz den Laden am Laufen

& Weil du Organisationstalent und Képfchen verbinden kannst

Du organisierst den Kanzleialltag, planst Fristen, unterstutzt bei der Buchhaltung
und Jahresabschllssen oder steuerlichen Antragen - alles mit System und
Verantwortungsgefuhl.

Weil du Mandantenkontakt hast - aber mit Tiefgang
Du bist Ansprechperson fur Mandanten, koordinierst Unterlagen oder holst
wichtige Infos ein. Du hilfst Menschen dabei, den Uberblick zu behalten -
freundlich, verbindlich und zuverlassig.

&£ Kommunikation als Schliissel

Ob am Telefon, per Mail oder im personlichen Gesprach: Du bist erste Ansprech-
person. Freundlich, professionell und immer gut informiert - so hinterlasst du
einen bleibenden Eindruck.

“2 Weil du fachlich tiber dich hinauswachst

Du bekommst Einblicke in Buchhaltung und Steuerrecht - Wissen, das nicht
nur in der Kanzlei wertvoll ist, sondern auch im echten Leben Gold wert ist. Mit
diesem Background bist du gefragt und geschatzt.
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WIR ALS ,GREAT PLACE TO WORK" ...

glauben an Wertschatzung, nicht nur in Worten: Bei uns bekommst du
personliche Feedbackgesprache, echtes Interesse an deinem Weg - und
wenn du uber dich hinauswachst, zeigen wir das auch mit Extras.

] Melr als aur Arbert

Ob Teamabende, Beachparty im Innenhof oder kleine
Aufmerksamkeiten im Advent - wir legen Wert auf Atmosphare,
Teamgefuhl und kleine Highlights, die den Alltag leichter machen.
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Du lernst mit Struktur und und smarter Technik, arbeitest papierlos und
bekommst schon fruh Verantwortung . ob bei der Organisation von
Terminen oder bei der Mandantenkommunikation,

@ Wir /[é/éffq Azine Em/a//f:é@hj

Gute Noten, Eigeninitiative oder clevere Ideen? Ab dem 2. Lehrjahr gibt’s
dafur mehr als Applaus - namlich eine aufgebesserte Ausbildungs-
vergltung und auch mal kleine Uberraschungen zwischendurch.
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© D b5t il allein unterness

Unsere Azubis sind Teil des Teams, von Anfang an. Denn im Team
lauft’s einfach besser - wir lernen voneinander, wachsen miteinander

und feiern Erfolge gemeinsam.

O /ir waclsen und entoncleln uns — il or!

Denn wir begleiten dich auf deinem Ausbildungsweg und wenn
gewlnscht mit speziellen Kursen und Weiterbildungen.

e 700 7 a//j/?zzz/
Keine unnotigen Papierberge, keine uberflussigen Arbeitsschritte - wir
setzen auf Automatisierung und smarte Prozesse. Somit hast du Zeit
clevere Losungen fur komplexe Themen mit deinen Kollegen zu finden.
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Unsere Personlichkeit

Geist intelligent | stark | kompetent
Mensch herzlich | hilfsbereit | ehrlich

Visuell genau | modern

Fahigkeiten risikobereit | zukunftsorientiert |
begeisterungsfahig | kooperativ
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UNSERE GRUNDWERTE

Wir nutzen unterschiedliche Wir sind aufmerksam und
Sichtweisen zur Entwicklung unterstltzen uns gegenseitig.
neuer Losungsansatze.

(/

Wir nutzen unser Know-how. Wir entwickeln uns und unsere
Arbeitsweise gerne weiter.
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Deine Personlichkeit

Geist
Mensch
Visuell

Fahigkeiten

Dein Ausbildungsgehalt

1. Ausbildungsjahr

2. Ausbildungsjahr

3. Ausbildungsjahr

ideenreich | strukturiert | offen

hoflich | kommunikativ | ehrlich
Auge fur Details & Zahlen

ehrgeizig | lernwillig
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DEINE AUSBILDUNGSINHALTE

@ Informationsmanagement & -verarbeitung

Digitale AktenfUhrung und Dokumentenmanagement

Postbearbeitung

@ Mandantenbetreuung & Kommunikation

Schriftliche und mundliche Kommmunikation mit Mandanten
und Behorden

Termine planen, Besprechungen vorbereiten, Mandanten betreuuen

@ Organisation
Bestellwesen
Zeitmanagement und strukturierte Arbeitsweise
Teamarbeit und Eigenverantwortung

Projektbegleitung
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NA STIMMT DIE CHEMIE?

Na, was sagst du? ,Matchen” wir?

Dann los:

Sende uns direkt deinen Lebenslauf, ein Foto und Zeugnisse sowie einen
kurzen Satz, was dich ausmacht und/oder warum du unbedingt bei uns
anfangen mochtest. Wir freuen uns auf dich!

ETL Bittrich & Kollegen GmbH
Wallstr. 42-45, 21335 LUneburg

https://bittrich-onlinebewerbung

< bewerber@bittrich.de

@ 04131 759900 Direkt
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Klicke hier! :
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Annelie Jackwerth Sina Heidemann
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