
 

 

 

Die Sozialkasse des Berliner Baugewerbes ist eine gemeinsame Einrichtung von 
Arbeitgebern und Arbeitnehmern. Auf der Basis allgemeinverbindlicher Tarifverträge sichern 
wir Urlaubsansprüche der Arbeitnehmer sowie die Berufsbildung im Berliner Baugewerbe 
und sorgen damit für fairen Wettbewerb und sozialen Ausgleich. Unsere Aufgabe ist es, die 
Einhaltung bestimmter Tarifverträge für den Urlaub, die Berufsausbildung und des 
Mindestlohnes zu gewährleisten. Wir suchen zum 03.01.2022 eine/n 

 
 

Sachbearbeiter (m/w/d)  

im Bereich Meldungen/Erstattungen 
 

in Vollzeit 38 Std./Woche - zunächst befristet auf 2 Jahre 

 

Es erwartet Sie ein vielseitiger Aufgabenbereich  

 Erfassung und Bearbeitung von Melde- und Erstattungsdaten auf der Basis geltender 

Tarifverträge 

 Prüfung der Plausibilität, Vollständigkeit und rechnerischen Richtigkeit arbeitnehmer- 

und arbeitgeberbezogener Daten, sowie der einzelnen Meldepositionen 

 Korrektur von Melde- und Erstattungsdaten wegen Verletzung tariflicher Bestim-

mungen, nachweisbarer Rechenfehler oder nachträglicher Angaben und Korrektur-

wünschen seitens der Betriebe 

 Kommunikation mit Arbeitgebern, Steuerbüros, Verbänden, Kontrollorganen und 

anderen Kassen im Zuge der Bearbeitung und Anforderung fehlender Unterlagen 

 Stammdatenpflege 

 Kontrolle der Einhaltung der Meldepflicht und Bearbeitung bei Meldeverzug 

 
Ihr Profil:   

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige 

Berufserfahrung. Kenntnisse im Bereich der Baubranche, der Lohnabrechnung oder einer 

Sozialkasse wären wünschenswert. Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift setzen wir 

genauso voraus wie gute Kenntnisse im MS-Office-Bereich.   

Sie besitzen ein freundliches, kundenorientiertes Auftreten und sind bereit, sich in 

tarifvertragliche Regelungen einzuarbeiten. Wenn Sie dann noch flexibel, engagiert und 

verantwortungsbewusst sind und Ihnen teamorientiertes Handeln genauso wichtig ist wie 

uns, sollten wir uns kennenlernen. 

 
Was wir bieten: 

Wir unterstützen Sie in Ihrer persönlichen und beruflichen Entwicklung und bieten Ihnen 

verschiedene Möglichkeiten, sich weiterzubilden. 

 



 
Sozialkasse des Berliner Baugewerbes Lückstr. 72/73 | 10317 Berlin | Telefon: 030 51539-0 | Telefax: 030 51539-100 | 
www.sozialkasse-berlin.de  

        Seite 2 von 2 

 

 

Neben einer attraktiven Vergütung nach dem Tarifvertrag für die Beschäftigten der 

Sozialkasse des Berliner Baugewerbes, erhalten Sie bei uns Urlaubsgeld, ein 13. 

Monatsgehalt sowie verschiedene zusätzliche Sonderleistungen. 

 

Ihr Arbeitsplatz befindet sich im aufstrebenden Teil Berlins und ist mit dem öffentlichen 

Nahverkehr und wenn gewünscht, Dank des gestellten Jobtickets, für Sie kostenfrei zu 

erreichen. Alternativ stehen Ihnen auch kostenlose Parkplätze am Bürogebäude zur 

Verfügung. 

  

Wir legen großen Wert auf die Vereinbarkeit von Beruf und Familie und einer ausgewogenen 

Work-Life-Balance. Sie profitieren von 30 Urlaubstagen im Jahr sowie der Möglichkeit von 

Mobiler Arbeit.  

 

Wir fördern die vertrauensvolle Zusammenarbeit und den Zusammenhalt unserer Mitarbeiter 

durch gemeinsame Aktivitäten, wie Betriebsausflüge, Weihnachtsfeiern oder auch gesellige 

Hoffeste. 

 

Wenn wir jetzt Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 

Bewerbung mit Angaben zur Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin per E-

Mail an: personal@sozialkasse-berlin.de bis 15.12.2021. 
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