
 

 

Der Hauptverband der landwirtschaftlichen Buchstellen und Sachverständigen e. V. (HLBS) 

ist seit 100 Jahren ein bundesweit tätiger Berufs- und Fachverband für steuer-, wirtschafts- 

und rechtsberatende Berufe im Bereich der Land- und Forstwirtschaft mit rund 1.900 

Mitgliedern.  

Für unsere Geschäftsstelle in Berlin-Mitte suchen wir ab sofort eine*n  

Mitarbeiter*in (m/w/d) für das Gremien- und Finanzwesen 

(Vollzeit oder Teilzeit mit mind. 25 Wochenstunden) 

Ihre Aufgaben: 

• Organisation der Sitzungen unserer Gremien (Vorstand und Ausschüsse)  

• Abrechnung von Sitzungsgeldern und Reisekosten  

• Vorbereitung der Buchhaltung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Pflege und Weiterentwicklung der Adress- und Mitgliederdatenbank 

• Sonstige übliche Büro- und Verwaltungstätigkeiten 

Unsere Anforderungen: 

• Ausbildung im kaufmännischen Bereich, möglichst mit Berufserfahrung im Rechnungs-

wesen/Buchhaltung, Steuerfachangestellte*r oder Buchhalter*in 

• Sicherer Umgang mit MS Office- und Internetanwendungen 

• Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Dienstleistungsorientierung 

• Organisationsgeschick und sorgfältige Arbeitsweise  

• Teamfähigkeit und freundlicher Umgangston  

• IT-Affinität mit der Bereitschaft an der Einführung neuer Softwarelösungen mitzuwirken  

Wir bieten: 

Ihnen in einem dynamischen Verband eine langfristige Perspektive in einem sympathischen 

Team, in dem Sie wichtige Aufgaben übernehmen und Raum für selbstständiges und 

eigenverantwortliches Arbeiten bekommen. Kurze Entscheidungswege und offene Türen bei 

der Geschäftsführung sind bei uns ebenso selbstverständlich wie eine leistungsorientierte 

Vergütung bei attraktiven Arbeitszeiten, ein steuerfreier Zuschuss zum Deutschland-Ticket, 

Möglichkeiten zur Weiterentwicklung sowie moderne, hell ausgestattete Büroräume. 

Kontakt: 

Bei Fragen stehen Ihnen Herr Dr. Peter Meinhardt und Herr Steffen Wiegand unter der 

Telefonnummer 030 2008 967-10 gerne zur Verfügung.  

Bitte bewerben Sie sich bis spätestens 04.10.2024 und senden Sie uns Ihre Bewerbung 

ausschließlich per E-Mail und in einem PDF-Dokument an: verband@hlbs.de. 
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