GENERALPLANER ARCHITEKTEN INGENIEURE l

NE
1N

PROJEKT

Sachbearbeiter (m/w/d) Vertrags-
und Rechnungswesen

Vertrage im Griff, Zahlen im Blick — bringen Sie |hre Starken ins Vertrags-
und Rechnungswesen ein und werden Sie Teil unseres Teams!

Zur Verstarkung unseres Vertrags- und Rechnungswesens am Hauptsitz in
Eggenfelden suchen wir eine engagierte Personlichkeit fir eine befristete
Teilzeitstelle (25 Stunden/Woche).

Wir sind eines der fliihrenden Ingenieurunternehmen Deutschlands mit 200
Mitarbeitern an zehn Standorten. Als Generalplaner und Fachplaner fir
Objekt- und Tragwerksplanung, Gebaudetechnik, Infrastruktur und
Ingenieurbau bearbeiten wir Groprojekte im In- und Ausland.

Ihre Aufgaben

Sie Gbernehmen die organisatorische und administrative Betreuung
unserer Vertrags- und Rechnungsprozesse.

¢ Anlage und Pflege von Projekten und Projektphasen
e Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von Vertragsunterlagen

e Erstellung und Abwicklung der Rechnungsstellung an nationale und
internationale Auftraggeber

Zentrale
Eggenfelden

Standorte
Deggendorf
Dingolfing
Leipzig
Muhldorf
Mdinchen
Nlrnberg
Passau
Regensburg
Weiden
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https://www.kununu.com/de/coplan1
https://www.xing.com/companies/coplanag

e Enge Zusammenarbeit mit den Projekt- und Fachbereichen sowie
externen Geschaftspartnern

e Unterstlitzung bei Auswertungen, Reportings und allgemeinen
administrativen Aufgaben im Zentralen Vertragswesen

Ihr Profil

Sie arbeiten strukturiert, zuverlassig und behalten auch bei einer Vielzahl
an Vorgangen den Uberblick

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation

¢ |dealerweise erste Berufserfahrung im Vertragswesen, in der
Bauwirtschaft oder in einer kaufmannischen Verwaltung

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen,
insbesondere Excel

e Sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, Organisationsgeschick und ein hohes Mal% an
Verantwortungsbewusstsein

e Deutsch- und Englischkenntnisse mindestens B2-Niveau

Gute Grunde fur COPLAN

e Wir bieten ein zukunftsorientiertes Arbeitsumfeld mit modernen
Arbeitsplatzen und ein ausgesprochen kollegiales Betriebsklima

e |eistung zahlt sich bei uns aus — mit einer individuellen
Leistungsvergltung

e Wir fordern lhre Work-Life-Balance mit Gleitzeitkonto
e Wir fordern Karriere- und Entwicklungschancen durch regelmafiige

Weiterbildung

Legen Sie gemeinsam mit uns den Grundstein fiir erfolgreiche
Bauprojekte bei COPLAN.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.



Jetzt bewerben



https://coplan-ag.onlyfy.jobs/application/apply/ywjgfbekk0z5mb7yrvvj90qnx8u024l

