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Wir sind Deutschlands größter Bauverband und vertreten 35.000 handwerklich und mittelständisch geprägte 
Bauunternehmen in wirtschafts-, sozialpolitischen sowie technischen Belangen. Zur Verstärkung unseres 
Teams in Berlin suchen wir eine/n

Stellenausschreibung: Leitung Finanz- und Rechnungswesen sowie Personalverwaltung (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

• Leitung und Verantwortung für die Bereiche Finanz- und Rechnungswesen sowie Personalverwaltung  
• Vorbereitung der Jahresabschlüsse und Finanzberichte gemäß den gesetzlichen Vorgaben
• Budgetplanung und -überwachung sowie Durchführung von Finanzanalysen zur Sicherstellung der       
   wirtschaftlichen Stabilität
• Sicherstellung der ordnungsgemäßen Personaladministration, einschließlich der Erstellung von 
   Arbeitsverträgen, Zeugnissen und der P� ege der Personalakten
• Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen in Zusammenarbeit mit dem Steuerberater
• Beratung der Geschäftsführung in � nanziellen und personalrelevanten Angelegenheiten
• Koordination der Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern wie Steuerberatern und    
   Wirtschaftsprüfern

Ihr Profil:

• Abgeschlossenes Studium im Bereich Betriebswirtschaftslehre oder eine vergleichbare Quali� kation   
   durch mehrjährige Praxiserfahrung 
• Mehrjährige Berufserfahrung im Finanz- und Rechnungswesen sowie in der Personalverwaltung
• Fundierte Kenntnisse der relevanten gesetzlichen Bestimmungen und Vorschriften
• Praktische Erfahrung in der Führung von Teams und in der Mitarbeiterentwicklung
• Ausgezeichnete analytische Fähigkeiten sowie eine strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise
• Hohe Kommunikationsfähigkeit und Durchsetzungsvermögen
• Sicherer Umgang mit gängiger Finanzsoftware (insbesondere DATEV) sowie mit 
   MS O�  ce-Anwendungen

Wir bieten Ihnen:

• Eine unbefristete Anstellung in Vollzeit
• Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
• Ein kollegiales und motiviertes Team
• Möglichkeiten zur berufl ichen Weiterbildung und -entwicklung

Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des möglichen 

Eintrittstermins an hgf@zdb.de. 

Für einen ersten vertraulichen Kontakt steht Ihnen Felix Pakleppa unter der Telefonnummer 030 20314405 

gerne zur Verfügung. Diskretion ist für uns selbstverständlich.

Zentralverband des Deutschen Baugewerbes
Kronenstraße 55–58
10117 Berlin

  Wir suchen für Berlin-Mitte Mitarbeiter*innen 

  für die Position „Leitung Finanz- und Rechnungswesen 

  sowie Personalverwaltung“ 
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