
 
Stellenausschreibung Projektkoordination & Assistenz (Level 2) 

 

Der Bundesverband Impact Investing e. V. (BVII) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine engagierte Persönlichkeit für die Position 

Projektkoordination & Assistenz (Level 2) 

zur Unterstützung der Projektleitung im Förderprojekt „Plattform Transparenz, Analyse 
und Kompetenz zur Entwicklung des Ökosystems für Gemeinwohlorientiertes 
Unternehmertum“ (ESF Plus, Projektnummer 2024000525). 

Rahmenbedingungen 

Beschäftigungsumfang: Vollzeit 

Vergütung: E 10 TV-L, Stufe 1 bis 3 (je nach Qualifikation und Erfahrung) 

Befristung: befristet bis 30.11.2027 

Rechtsgrundlage der Befristung: § 14 Abs. 1 Nr. 1 TzBfG (Projektbefristung) 

Dienstort: Berlin, mobiles Arbeiten 

Berichtslinie: Finanzvorstand 

Aufgabenprofil 

Die Position sichert die organisatorischen und administrativen Abläufe des 
Förderprojekts und fungiert als zentrale Schnittstelle zwischen Projektleitung, 
Programmen, Arbeitskreisen und Chaptern. 

Zu den Kernaufgaben gehören insbesondere: 

▪ Koordination und Schnittstellenmanagement im Projektkontext 
▪ Organisatorische Unterstützung von Vorstand und Geschäftsführung als 

Projektleitung (Termin-, Dokumenten- und Protokollmanagement) 
▪ Belegvorerfassung in DATEV sowie Vorbereitung projektbezogener 

Finanznachweise 
▪ Planung und organisatorische Durchführung von Veranstaltungen 
▪ Operatives Benutzermanagement für Microsoft 365 und SharePoint 
▪ Mitwirkung bei der Weiterentwicklung interner Koordinations-, Kommunikations- 

und Verwaltungsprozesse 

Die Stelle verbindet Assistenzaufgaben mit eigenständigen Koordinations- und 
konzeptionellen Anteilen. 



 
 

Ihr Profil 

▪ Abgeschlossenes Hochschulstudium oder vergleichbare Qualifikation 
▪ Erfahrung im Projektmanagement oder in administrativer Koordination 
▪ Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
▪ Deutsch, Englisch verhandlungssicher 
▪ Sicherer Umgang mit digitalen Kollaborationstools (insbesondere Microsoft 365) 
▪ Sorgfalt im Umgang mit fördermittelrelevanten Dokumentationsanforderungen 

Wir bieten 

▪ Mitarbeit in einem bundesweit aktiven Fachverband im Themenfeld Impact 
Investing 

▪ Ein professionelles Projektumfeld mit klaren Governance-Strukturen 
▪ Gestaltungsspielraum in organisatorischen und prozessualen Fragen 
▪ Einbindung in ein interdisziplinäres Team an der Schnittstelle von Kapitalmarkt, 

Realwirtschaft und Politik 

 

Bewerbung 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, relevante 
Nachweise) per E-Mail an: 

post@bvii.org 

Bewerbungen von Personen aller Geschlechter sind ausdrücklich willkommen. 

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Bewerbungsverfahren 
finden Sie unter: 

www.bundesinitiative-impact-investing.org/datenschutz 


