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Arbeitsvorbereitung / Projektkoordination Bau
(m/w/d)
Stellenbeschreibung
Die Firmengruppe Dunkel ist ein Familienunternehmen im Bauhauptgewerbe sowie
im Bereich Baustoffe & Recycling im Raum Berlin-Brandenburg.

Unser Leistungsspektrum umfasst Erdbau, Abbruch, Altlastensanierung,
Rammarbeiten und Verbau, Baustoffe und Recycling, LKW-Transport, Herstellung
von Flüssigboden sowie Sonderabfallbehandlung.

Zur Unterstützung unserer Bauleiter suchen wir einen engagierten Mitarbeiter für
die Arbeitsvorbereitung und Projektkoordination (m/w/d).

Aufgaben
✓ Einholung und Auswertung von Lieferanten- und Subunternehmerangeboten
✓ Unterstützung bei der Kalkulation und Angebotsbearbeitung
✓ Erstellung und Pflege von Bauzeitenplänen
✓ Vorbereitung von Genehmigungs-, Behörden- und Baustellenunterlagen
✓ Organisation und Koordination von Material-, Geräte- und Fremdleistungen
✓ Unterstützung bei der Disposition von Personal, Geräten und Nachunternehmern
✓ Zusammenstellung von Unterlagen für Nachträge und Leistungsänderungen
✓ Erstellung und Pflege von Aufmaßen, Abrechnungsunterlagen und
Projektdokumentationen
✓ Vorbereitung von Abschlags- und Schlussrechnungen
✓ Unterstützung der Bauleitung bei organisatorischen und administrativen
Aufgaben

Qualifikationen
✓ Technische oder kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Bezug zum
Bauwesen, alternativ einschlägige Berufserfahrung
✓ Sicherer Umgang mit MS Office
✓ Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
✓ Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein
✓ Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
✓ Interesse an Bauabläufen und Projektorganisation

Job Benefits
✓ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen Familienunternehmen
✓ Ein freundliches und kollegiales Team mit umfassender Einarbeitung
✓ Abwechslungsreiche Projekte im Raum Berlin-Brandenburg
✓ Weiterbildungsmöglichkeiten und Entwicklungsperspektiven
✓ Moderne technische Ausstattung
✓ Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien
✓ Steuerfreie Sachbezüge und weitere Unternehmens-Benefits

Kontakt
PHILIPP DUNKEL GmbH & Co. KG

Arbeitgeber
Philipp Dunkel GmbH & Co. KG

Art der Anstellung
Full-time

Branche
Baugewerbe

Standort
Berlin-Brandenburg

Philipp Dunkel GmbH & Co. KG Ihr Experte für Erdbau, Abbruch und Altlastensanierung in
Berlin und Brandenburg

https://dunkel.berlin



Herr Mathis Oft
Berliner Str. 4
16727 Velten
karriere@dunkel.berlin

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf,
Zeugnissen und ggf. Fortbildungsnachweisen. Gerne können Sie uns Ihre
Bewerbungsunterlagen per E-Mail zukommen lassen.
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