
Einstiegsposition als angehende:r  Treuhänder:in & Datenanalyst:in (60-100%) 
 
Arbeitsort: 
Bern, Güterstrasse 22 
 
Pensum: 
60-100%, mindestens 3 Tage pro Woche physische Präsenz im Büro (Büroöffnungszeiten: 9-12 Uhr 
und 14-17 Uhr) 
 
Du hast Deinen Hochschulabschluss (Uni, FH, HF) in Betriebswirtschaft in der Tasche oder strebst 
einen solchen berufsbegleitend an? Du möchtest Dein Wissen in die Praxis umsetzen oder parallel zu 
Deinem Studium praktische Erfahrungen sammeln? Wir haben die perfekte Gelegenheit zum 
Durchstarten. 
 
Wer wir sind 
Ein etabliertes Treuhandbüro mit 30 jähriger Geschichte und frischen Perspektiven im 
Generationenwechsel. Die erfahrene Garde kennt jeden Handgriff, das neue Führungsteam bringt 
neue Ideen und eine klare Vision mit. Wir setzen auf höchste Beratungsqualität und maximale 
Einfachheit durch Digitalisierung und Automatisierung. Unser Standort ist mit dem Auto (eigene 
Parkplätze vorhanden) oder den öffentlichen Verkehrsmitteln (10 Minuten ab Hbhf Bern) und dem 
Velo gut erreichbar. 
 
Unsere Herausforderungen 
Wir befinden uns mitten im Nachfolgeprozess und gleichzeitig in einer Phase der digitalen 
Transformation. Die Treuhandbranche verändert sich rasant durch KI und Automatisierung. Wir sind 
bei dieser Entwicklung vorne dabei. Unseren tollen Kund:innen garantieren wir die beste persönliche 
Beratung. Dafür brauchen wir Deine Unterstützung. In dieser eigens geschaffenen Position entlastest 
Du unser Team, sorgst für reibungslose Abläufe und hilfst uns, unsere Projekte umzusetzen.  

 
Deine Aufgaben: 

• Unterstützende Treuhandaufgaben 40-60%: Nach einer gezielten Einarbeitung 
übernimmst Du Aufgaben in der Bearbeitung von Buchhaltungen, der Erstellung von 
Steuererklärungen und im Personalwesen. Solltest Du nur wenig Erfahrung in diesen Themen 
haben, bieten wir Dir die Chance, diese Kenntnisse direkt "on the job" zu erwerben und Dich 
so gezielt weiterzuentwickeln. Du wirst schrittweise in die Prozesse eingeführt und hast die 
Möglichkeit, Deine Fähigkeiten in einem praxisorientierten Umfeld auszubauen. Mit 
zunehmender Erfahrung besteht die Perspektive, selbständig eigene Mandate zu führen. 

• Unterstützung der Geschäftsleitung und des Teams 10-20%: Du entlastest die 
Geschäftsleitung bei administrativen Aufgaben und internen Projekten. Dies umfasst die 
Organisation von Meetings und Events, Kundeninfos, Rechercheaufgaben und dergleichen. 
Du spielst eine wichtige Rolle bei der Datenmigration, Datenpflege und der Einführung 
digitaler Tools. 

• Sekretariat, Büroorganisation und Empfang 10-20%: Du bist die zentrale Anlaufstelle im 
Büro. An Deinen Präsenztagen übernimmst Du den Telefon- und Empfangsdienst und stellst 
sicher, dass alle Anfragen beantwortet werden. Neben der freundlichen Kundenbetreuung 
kümmerst Du Dich um die Postbearbeitung, scannst, verwaltest und archivierst Dokumente 
und erstellst Dossiers für die Weiterverarbeitung. Du sorgst dafür, dass alles reibungslos 
funktioniert und wir uns als Team wohl fühlen. 

 



Dein Profil: 
• Serviceorientierung: Du liebst es, Dinge zu organisieren und sicherzustellen, dass im 

Hintergrund alles läuft. Du bist gut organisiert, kommunikativ und sorgst gerne dafür, dass 
sich alle wohlfühlen. 

• Erfahrung: Du bringst erste Erfahrung im Sekretariat oder einer ähnlichen administrativen 
Position mit und arbeitest gerne digital. Erste Erfahrungen in der Bearbeitung von 
Datensätzen sowie im Umgang mit Finanzzahlen sind erforderlich. Theoretisches 
Grundwissen in Buchhaltung, Steuern oder Personaladministration ist ein Muss – Du hattest 
bereits erste praktische Einblicke in eines dieser Themen und Dir macht die Arbeit mit Zahlen 
und Daten Freude. Alles Weitere lernst Du bei uns on-the-job. 

• Digitale Affinität: Du bewegst Dich mühelos in der Welt der Office-Programme, 
insbesondere Excel, und hast keine Berührungsängste im Umgang mit grossen Datensätzen. 
Die Arbeit mit ERP-Systemen oder anderen digitalen Tools liegt Dir. Du bist offen für neue 
Technologien und bereit, diese auszuprobieren und anzuwenden. Viele Prozesse sind heute 
noch papierlastig. Du scheust Dich nicht davor und hilfst uns bei der digitalen Transformation. 

• Selbstständigkeit: Du arbeitest eigenverantwortlich und bringst Deine Ideen zur 
Optimierung der Büroabläufe ein. Gleichzeitig bist Du teamorientiert und unterstützt die 
Geschäftsleitung und die Kollegen, wo es nötig ist. 

• Sprachkenntnisse: Schweizerdeutsch ist für die Kommunikation mit unseren Kunden ein 
Muss. Sehr gute schriftliche Kenntnisse in Deutsch ebenso. 

• Karriereziele: Du hast eine klare Vorstellung von Deiner beruflichen Entwicklung im 
Treuhandbereich und siehst diese Position als strategischen Schritt auf Deinem Weg. Du bist 
bereit, Dich gezielt in Buchhaltung, Steuern oder Personaladministration zu vertiefen. 

 
Was wir bieten: 

• Berufseinstieg mit fairer Vergütung: Wir bieten Dir einen unmittelbaren Start in die 
Treuhandpraxis - ohne vorgeschaltetes Praktikum. Du erhältst von Anfang an eine faire, 
qualifikationsgerechte Entlohnung und wirst gleichzeitig durch erfahrene Fachleute in Deiner 
Entwicklung begleitet. Ideal auch als Ergänzung zu einer berufsbegleitenden Weiterbildung. 

• Persönliche Entwicklung: Du hast die Chance, Dich in Bereichen wie Digitaler 
Arbeitsorganisation, Treuhand und Datenmanagement weiterzuentwickeln. Wir geben Dir die 
Zeit, die Du brauchst und nehmen Deine Entwicklung ernst. 

• Gestaltungsmöglichkeiten: In unserem kleinen Team gibt es viele Gelegenheiten, 
Verantwortung zu übernehmen und Deine Ideen einzubringen. 

• Flexibles und angenehmes Arbeitsumfeld: Ein offenes, freundschaftliches Arbeitsklima im 
Team und mit unseren Kund:innen. Die gegenseitige Unterstützung wird grossgeschrieben. 

• Weiterbildungsunterstützung: Mit Deinem Hochschulabschluss hast Du die ideale 
Grundlage für die Ausbildung eidg. dipl. Treuhandexpert:in, die wir gezielt fördern und 
begleiten. Wir entwickeln gemeinsam einen konkreten Ausbildungsplan und unterstützen 
Dich dabei, Deine fachlichen und beruflichen Ziele zu erreichen. 

• Langfristige Perspektive: Wir suchen jemanden, der langfristig Teil unseres Teams wird und 
sich in unserem familiären und unkomplizierten Arbeitsumfeld wohlfühlt. Mittelfristig 
könntest Du auch kleine Teams wie Lehrlinge oder Praktikanten anleiten oder selbstständig 
Mandate und Projekte übernehmen. 

 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! Sende uns Bewerbungsunterlagen an 
ogi@aaaservices.com. Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! 


