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Backoffice (m/w/d)

Die pro.b Firmengruppe entwickelt seit iber 30 Jahren gemeinschaftliche, soziale und
Okologische Wohnungsbauprojekte, sowohl flir Baugemeinschaften als auch im
Mietwohnungsbau. Unsere Bauvorhaben betreuen wir von den Standorten Berlin und
Tubingen aus Uber alle Projektphasen hinweg, Projektentwicklung und Grundstickskauf,
Projektsteuerung, Planung und Bauleitung bis zur Fertigstellung und Ubergabe an die
Nutzer. Immer auf der Suche nach Wegen, unsere Projekte sozialer, innovativer und
nachhaltiger zu machen, stehen bei allem, was wir tun, die Menschen im Mittelpunkt,
nicht die Rendite.

Wenn Sie das auch umtreibt, sollten wir uns kennenlernen.

Fiir unser Biiro in Tiibingen suchen wir
einen/eine Mitarbeiter/in im Backoffice (m/w/d) zur administrativen und
organisatorischen Unterstiitzung unserer Projektteams in Teil- oder Vollzeit.

Aufgaben

- Unterstitzung unserer verschiedenen Teams in der Projektarbeit (Erstellung von
Leistungsverzeichnissen, Kostenberechnungen, Formblattern, Vergabe und
Rechnungspriifung von Planungs- und Bauleistungen sowie Zusammenstellung von
Projektunterlagen etc.)

- Redaktion und Bearbeitung von Protokollen, Anschreiben und Vertragsdokumenten
Unterstlitzung bei der administrativen Betreuung unserer Baugemeinschaften,
insbesondere bei der Pflege von Mitglieder- und Projektdaten sowie der
Kommunikation mit Projektbeteiligten
Prifung, Zuordnung und Dokumentation von Rechnungen sowie Unterstitzung bei
der Kostenverfolgung und Rechnungsbearbeitung

- Erstellung, Pflege und Auswertung von projektbezogenen Listen, Tabellen und
Ubersichten

- Strukturierung, Pflege und Verwaltung der digitalen Projektablage sowie
Dokumentenmanagement
Unterstltzung bei der Vorbereitung und Zusammenstellung von Unterlagen fur
Vertrage, Vergabeverfahren und Projektabrechnungen

- Koordination und Nachverfolgung von Terminen, Fristen und projektbezogenen
Vorgangen

Qualifikation

- GroBe Offenheit, Freundlichkeit und Kommunikationsbereitschaft

- Selbststandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisationstalent

- Sicherheit in Rechtschreibung und Grammatik, Freude am Formulieren

- Sicherheit und SpaB im Umgang mit Zahlen

- Sehr guter Umgang mit MS Word, Excel und PowerPoint

- Deutsch flieBend

- Eine kaufmdnnische oder vergleichbare Ausbildung sowie Erfahrung in der Blro- oder
Projektadministration sind von Vorteil

- Ein allgemeines Interesse an Kunst, Architektur und Design sowie Erfahrungen in
Architekturbiros mit Basiswissen zur HOAI und VOB sind von Vorteil
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Wir bieten

- Gemeinschaftliches Arbeiten in einem interdisziplindren Team aus Architekten,
Bauleitern und Projektsteuerern

- Begleitende griindliche Einarbeitung

- Abwechslungsreiche Aufgaben in einem vielféltigen Arbeitsumfeld

- Familienfreundliche Arbeitsbedingungen

- 30 Tage Urlaub + 2 Tage Fortbildung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen und Ihr friihestmoéglicher
Eintrittstermin per E-Mail an v.fredersdorff@pro-b.net
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