
 
 

 

Die Bundesvereinigung der Prüfingenieure für Bautechnik e.V. (BVPI) ist die Dachor-
ganisation der sechszehn Landesverbände der Prüfingenieure.  

Sie vertritt die Interessen ihrer rund 680 Mitglieder gegenüber den Baubehörden, den 
Ministerien und der Öffentlichkeit. Schwerpunkt ihrer Arbeit ist die Förderung des fach-
lichen Austausches und die Weiterbildung ihrer Mitglieder sowie die Pflege und der 
Ausbau des nationalen und internationalen Netzwerkes. 

Zur Unterstützung unseres kleinen, engagierten Teams suchen wir zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt einen Mitarbeiter m/w/d (100%) für die Bereiche  

 

Finanzen und Mitgliederverwaltung 
 

Ihre Aufgaben umfassen: 

 Vorbereitende Finanzbuchhaltung für die externe Buchhaltung 

 Bearbeitung von Eingangsrechnungen und Vorbereitung von Überweisungen 

 Erstellung von Mitgliedsrechnungen 

 Vorbereitung von Jahresabschlüssen, Durchführung von Kassenprüfungen, Er-
stellung von Haushaltsplänen 

 Zusammenarbeit mit Steuerberatern und Banken 

 Erstellen von Auswertungen und Statistiken 

 Neuaufnahme, Pflege und Betreuung von Mitgliederdaten über cobra CRM 

 Organisation von Gremientreffen (Vorstand, Erweiterter Vorstand, weitere Ver-
bandsgremien) 

 Unterstützung bei der Durchführung von Verbandsveranstaltungen (Mitglieder-
versammlungen, Arbeitstagungen, Fortbildungen) 

 Einreichung von Unterlagen beim Vereinsregister 

 Allgemeines Büromanagement 

 

Was Sie mitbringen sollten: 

 Kaufmännische Ausbildung / Kaufmännisches Studium und buchhalterische 
Kenntnisse 

 Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen  



 
 
 
 

 Selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

 Organisationstalent, Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist  

 Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Einsatzbereitschaft und Vertrauenswürdigkeit 

 

Das Angebot: 

 Eine Tätigkeit, in die wir Sie umfassend einarbeiten, in der Sie Verantwortung 
übernehmen und Ihr Organisationstalent und Selbständigkeit einbringen kön-
nen 

 Ein kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsklima in einem engagierten Team  

 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit im Herzen von Berlin 

 Sehr gute Sozialleistungen, z.B. 30 Tage Urlaub, Möglichkeit zum teilw. mobilen 
Arbeiten, Firmenticket 

 Die Vergütung wird entsprechend Ihrer Qualifikation an den Tarifvertrag für die 
Bauwirtschaft angelehnt.  

 

Weiterführende Informationen zu unserem Verband und unserem Team finden Sie un-
ter: www.bvpi.de  

 

Wir freuen uns auf Ihre digitale Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und 
dem frühestmöglichen Eintrittstermin bis zum 15.04.2023 als PDF-Dokument an dett-
mer@bvpi.de  

 

Für telefonische Rückfragen erreichen Sie uns unter 030 / 3198914-17. 


