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info@outreach.berlin 

www.outreach-berlin.de 

 

 

Geschäftsführung 

Ralf Gilb 

Tabea Witt 

 

 

Direktwahl 

Witt 030 2539973 

Gilb 030 2539975 

Lidami 030 2539974 

Dittbrenner 030 28096105 

Gardt 030 28096106 

Duric 030 28096104 

 

 

Bankverbindung 

Bank für Sozialwirtschaft 

 

IBAN 

DE11 1002 0500 0001 5183 00 

BIC/Swift 

BFSWDE33BER 

 

 

Steuernummer 

27/612/05476 

 

 

Amtsgericht 

Berlin-Charlottenburg 

HRB 182632 B 

 
 
 

 

Stellenausschreibung  
 

Teil- oder Vollzeitstelle (50-100%) 
in der Personalstelle, ggf. teilweise Finanzbuchhaltung 

 
Die outreach gGmbH leistet in ganz Berlin Angebote der Jugend(sozial)arbeit. 
Wir suchen für die trägereigene Verwaltung folgende Verstärkung:  
 

Aufgaben: 
I. Sachbearbeitung in der Personalbuchhaltung:  

• Vor- und Nachbearbeitung der Entgeltabrechnung mit SDWorx/HCM 

• Pflege der Stammdaten und Führen der Personalakten 

• Eingruppierung Mitarbeiter*innen analog TV-L 

• Vertragswesen 

• Bescheinigungs- und Meldewesen, Korrespondenz mit Behörden und 

Sozialversicherungsträgern 

• Vorbereitung/Zuarbeit bei Betriebsprüfungen 
II. Zuarbeit bei Fördermittelanträgen: 

• Hochrechnungen der Personalkosten 

• Erstellen von Verwendungsnachweisen 
III. ggf. Unterstützung der internen Finanzbuchhaltung 

• bei Interesse und Bedarf Übernahme von Aufgaben aus dem Bereich 

der Finanzverwaltung 

Wünschenswertes Profil: 
• Berufsausbildung wünschenswert in Personal- und Lohnbuchhaltung/ 

Personaldienstleistungskaufmann/-frau/ vgl. Sachbearbeitung 

• Berufserfahrung im Bereich der Entgeltabrechnung 

• Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht 

• gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel 

• Erfahrung im Umgang mit SAP-basierten Abrechnungssystem 

• Kenntnisse über Tarifrecht TV-L, z.B. Eingruppierung 

• selbstständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise 

Wir bieten: 

• Bezahlung analog TV-L  

• Jahressonderzahlung 

• 30 Urlaubstage, 24.+31.12. grundsätzlich dienstfrei 

• Zentraler Arbeitsort mit vielfältigen Verkehrsanbindungen 

• Möglichkeit zum anteiligen Homeoffice 

• Kernarbeitszeit von 10:00 – 14:00 Uhr  

• Kollegiales Arbeitsklima 

Bewerbungen bitte per Mail an leitung@outreach.berlin 


