
 

 

 

 

IHRE BERUFLICHE ZUKUNFT BEI UNS   

SACHBEARBEITER PROJEKTABWICKLUNG (m/w/d) 
 
Aufgabenschwerpunkte 

• kaufmännisch verwaltende und organisatorische Tätigkeiten 
 

• Erstellung projektbezogener Dokumentationen 
 

• Einholung und Erstellung von Angeboten sowie Kalkulationsnachweisen 
 

 

• Führen von Bauakten  
 

• projektbezogener Schriftverkehr 
 

• Prüfung von Rechnungen 
 
 

 
Darauf kommt es uns an  

• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung  
 

• strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
 

• Zuverlässigkeit, Flexibilität und Interesse an neuen Herausforderungen 
 

• MS-Office-Kenntnisse 
 
 

• Soziale Kompetenz: wie Teamfähigkeit 
 

• Persönliche Eigenschaften: insbesondere Eigeninitiative, die Fähigkeit zum  
selbstständigen Arbeiten, Verantwortungsbewusstsein 

 
• Fachliche Kompetenz: 

✓ mehrjährige Berufserfahrung ist von Vorteil, aber keine Bedingung 

Das bieten wir Ihnen 

• 30 Tage Urlaub 
 
• Arbeitsverhältnis in Vollzeit 

 
• attraktives Gehalt 

 
• Vermögenswirksame Leistungen 
 
 

• Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
 

• Ticket Plus Card 
 
• berufliche Weiterentwicklung 

 
• familienfreundliches Arbeitsumfeld 
 
 

Starten Sie jetzt YOURFUTURE@PLEITZ und bewerben Sie sich unter 
 
Pleitz GmbH 
Frau Hess 
Golzener Str. 4 
06636 Laucha 
Tel.: 034462/ 329-11 
s.hess@pleitz.de 

  
 

https://www.pleitz.com/
mailto:s.hess@pleitz.de
https://www.pleitz.de/karriere/#jobangebote
https://www.facebook.com/Pleitz-GmbH-105808327467062/
https://www.instagram.com/pleitz.gmbh/?hl=de

