LOZANOV

BAU PARTNER GMBH

https://lozanov-baupartner.com/job/buerokauffrau-buerokaufmann/

Burokauffrau / Burokaufmann (m/w/d) Voll-/Teilzeit

Wir sind ein erfolgreiches Unternehmen im Bereich Innenausbau und
Trockenbau. Unser Team realisiert seit Jahren hochwertige Projekte fir private,
gewerbliche und offentliche Auftraggeber. Um unsere Verwaltung und
Projektabwicklung weiter zu stérken, suchen wir eine engagierte Birokauffrau /
einen Biirokaufmann (m/w/d) mit vorzugsweiser Branchenerfahrung im
Bauwesen, idealerweise im Innenausbau.

Deine Aufgaben

¢ Allgemeine Buroorganisation und Verwaltung

¢ Unterstlitzung der Projektleitung bei Angebots- und Auftragsbearbeitung

Erstellung, Prifung und Verwaltung von Rechnungen und Lieferscheinen

¢ Unterstlitzung im Einkauf von Baumaterialien und
Nachunternehmerleistungen

e Terminplanung und -koordination

¢ Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Nachunternehmern

¢ Pflege und Verwaltung von Dokumenten und Projektunterlagen

Deine Qualifikationen

¢ Abgeschlossene Ausbildung als Biirokauffrau / Birokaufmann,
Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder vergleichbar

* Berufserfahrung im Bauwesen (Innenausbau, Trockenbau oder
ahnliches) bevorzugt

e Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise auch mit
branchenspezifischer Software (vorzugsweise mit WinWorker-Software)

¢ Organisationsgeschick und selbststéndige Arbeitsweise

* Teamfdhigkeit, Kommunikationsstarke und Zuverlassigkeit

* Freundliches Auftreten im Umgang mit Kunden und Partnern

Unser Angebot

¢ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen

¢ Abwechslungsreiche Aufgaben mit direktem Bezug zu spannenden
Bauprojekten

e Ein freundliches und motiviertes Team

¢ Leistungsgerechte Vergltung

¢ Mdglichkeiten zur Weiterbildung und Weiterentwicklung

Kontakt

Wenn Sie Interesse haben, Teil unseres Teams zu werden, freuen wir uns auf lhre
Bewerbung. Bitte senden Sie lhre vollstédndigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse,
Gehaltsvorstellung, Eintrittstermin) an:

office@lozanov-baupartner.com

Lozanov Bau Partner GmbH

Arbeitgeber
Lozanov Bau Partner GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Industrie / Gewerbe
Baugewerbe

Arbeitsort
Dr.-Gottfried-Cremer-Alle
50226, Frechen

Veroffentlichungsdatum
6. Januar 2026

https://lozanov-baupartner.com
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