
Azubi Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

 

Du kannst gut organisieren und kommunizierst gerne mit anderen Menschen? Du bist 
offen und hast keine Scheu, erste Ansprechpartnerin unserer Mandanten zu sein? Dann 
ist eine dreijährige Ausbildung zum/r Kauffrau/ -mann für Büromanagement vielleicht 
genau das richtige für dich. Wir suchen zum Ausbildungsbeginn 2026 einen 
Auszubildenden für unsere Kanzlei in Elmshorn.  

Wir sind eine mittelständische Steuerberatungsgesellschaft mit 65 Mitarbeitenden.  
Unser Angebot geht über das Typische einer Steuerkanzlei hinaus. Wir unterstützen 
Privatpersonen, Unternehmen, Vereine oder Existenzgründungen und beraten unsere 
Mandantinnen und Mandanten in vollem Umfang.  

Deine Aufgaben: 

- Du lernst, erste Anfragen unserer Mandanten am Telefon gut zu beantworten.  
- Du leitest eingehende und ausgehende Post an die zuständigen Personen und 

Stellen weiter 
- Du beantwortest eingehende Mails 
- Du lernst es, Bestellungen aufzugeben 
- Du erstellst Dokumente in Word und unterstützt damit unsere Steuerfachleute  

 

Dein Profil:  

- Du hast deine Schule erfolgreich mit MSA abgeschlossen  
- Du kannst gut mündlich und schriftlich kommunizieren 
- Du hast vielleicht schon gute erste Kenntnisse in Excel und Word 
- Teamgeist, Flexibilität, Zuverlässigkeit und Eigeninitiative zeichnen dich aus 

Dich erwarten:  

- Ca. 65 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, verteilt auf mehrere Teams  
- Eine durchgängige Duz-Kultur  
- Weitere Auszubildende im gleichen Beruf 
- Engagierte Ausbilder 
- Regelmäßiger Azubi-Austausch  
- Teamevents, ein Sommerfest und ein Wintermarkt 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich jetzt unter job@pape-rahn.de! 

Weitere Infos findest du auch unter www.pape-rahn.de oder auf     

Deine Ansprechpartnerin ist: Bianca Schirmer, Personalreferentin, Tel.: 04121-2919629 
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