
 
 
! W I R    S U C H E N    S I E ! 
 
 
Fachassistent Aus- und Fortbildung (m/w/d) 
 
ab dem 01.10.2022 
 
 

BBIK …denn Ingenieure bauen (d)eine Zukunft! 
 
 

Sie arbeiten gern im Team? Sie lieben es, eigene Ideen umzusetzen? Sie haben Spaß im Umgang 
mit Menschen und arbeiten kundenorientiert? 
 
Dann sind Sie bei uns genau richtig! 
 
Wir, die Brandenburgische Ingenieurkammer (BBIK), sind ein dynamisches, junges Team und 
haben ab dem 01.10.2022 eine freie Stelle im Bereich der Aus- und Fortbildung in Vollzeit zu 
vergeben. 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 
- Organisation und inhaltliche Gestaltung von Weiterbildungsveranstaltungen der BBIK, u.a. 

• Mitgliederbetreuung, Teilnehmerpflege, Rechnungserstellung 
• Suche und Kontakthaltung zu Referenten 
• Vorbereitung und Abschluss von Honorarvereinbarungen für Referenten 
• Veranstaltungsbetreuung in der Präsenz als auch Online Seminare 
• wirtschaftliche Auswertung von Veranstaltungen 

- Bereichsübergreifende Zusammenarbeit zur Bewerbung von Veranstaltungen 
- Empfang und Betreuung von Besucher:innen in der Geschäftsstelle 
- Kontakt zu anderen Ingenieurkammern, Weiterbildungsanbietern und Kooperationspartnern 
 
 
Ihr Profil: 
Sie verfügen über Organisationstalent, ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie 
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. 
Selbstständige, ergebnis- und kundenorientierte Arbeitsweise ist Ihnen wichtig. 
Im Umgang mit dem PC (Outlook, PowerPoint, Excel, Word) sind Sie sicher.  
Bereitschaft zur Einarbeitung in das interne Kammerprogramm. 
 
Abschlüsse sind zweitrangig, Ihre Motivation steht im Vordergrund. 
Berufserfahrung im o.g. Aufgabenbereich wäre wünschenswert. 
 
Wir bieten Ihnen:  
Einen interessanten, abwechslungsreichen Arbeitsplatz, zunächst befristet bis zum 15.01.2024. Bei 
Eignung ist eine Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis möglich.  
Es erwartet Sie ein kollegiales und motiviertes Team.  
Kaffee und Wasser sind selbstverständlich kostenfrei. 
Flexible Arbeitszeitgestaltung, Möglichkeit zum mobilen Arbeiten, feste und attraktive 
Gehaltszahlungen und 28 Tage Urlaub im Jahr. 
 
Sie erkennen Ihr Profil? Dann gehören Sie zu uns! Bewerben Sie sich unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung per E-Mail unter anja.schellhorn@bbik.de. 
 
Bewerbungsfrist: 31.08.2022 
 
 
Wir freuen uns Sie kennenzulernen! 

mailto:anja.schellhorn@bbik.de

