
 

 

Anochin, Roters & Kollegen ist eine inhabergeführte, mittelständisch orientierte 

Wirtschaftsprüfungs- und Steuerberatungsgesellschaft mit rund 180 Mitarbeitern an mehreren 

Standorten in Niedersachsen, Sachsen-Anhalt und Berlin sowie im Ausland. Wir betreuen 

Unternehmen unterschiedlicher Branchen und Größen sowie Privatmandanten als 

Wirtschaftsprüfer, Steuerberater und betriebswirtschaftliche Berater. 

Für unsere Niederlassung in Bernburg suchen wir zum 01. August 2022 eine/n 

Auszubildende/n (m/w/d) zur Kauffrau/-mann für 

Büromanagement 

Bernburg Vollzeit Ausbildungsdauer:  

3 Jahre 

 

Deine neuen Aufgaben Dein Profil 

 Empfang unserer Mandanten 

 Entgegennahme der Telefonate 

 Postein- und ausgang 

 Bestellung von Büromaterial 

 Stammdatenpflege 

 Rechnungen schreiben, verbuchen, 

organisieren 

 Zahlungsverkehr und Mahnwesen 

 Mitarbeit bei Veranstaltungen 

 

 erfolgreich abgeschlossene mittlere Reife, 

Hochschul- oder Fachhochschulreife 

 Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt 

 Motivation und Aufgeschlossenheit 

 Eigeninitiative und Engagement 

 Freude am Umgang mit Menschen 

 Teamfähigkeit 

 

Unser Angebot 

Wir bieten Dir eine zukunftsträchtige Position in einem modernen Umfeld mit freundlichem 

Team, flexiblen Arbeitszeiten und unterstützen Dich bei vielfältigen 

Weiterbildungsmaßnahmen. 

 

Wenn die o. g. Punkte auf Dich zutreffen und Du Interesse hast, dann freuen wir uns auf Deine 

Bewerbung per Mail. 

 

Dein Kontakt 
Cihan Sabri 

Anochin, Roters & Kollegen GmbH & Co. KG 

Podbielskistraße 158 

30177 Hannover 

Telefon: 0511 530 55 72 

E-Mail: sabri@ark-hannover.de 

 

www.anochin-roters-kollegen.de 
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