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Wir freuen uns auf aussagekräftige Bewerbungsunterlagen mit der  
Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Sind Sie auf der Suche nach einer neuen Stelle in einem 
familienfreundlichen, erfolgreichen Bauunternehmen? 

Dann kommen Sie in unser Team in 36275 Kirchheim.
Wir freuen uns auf Sie! 

IHRE TÄTIGKEITEN
• Auftragserstellung und Prüfung, sowie Bearbeitung von Auftragsbestätigungen 
• Dokumentenmanagement im betriebseigenen Ablagesystem 
• Kontrolle der Nachweisführung von Nachunternehmern auf Aktualität und 
 Eingang 
• Abwicklung von Bestellungen für Baustellen, Bauhof und Büro  
• P� ege der Stammdaten von Nachunternehmern und Lieferanten in der 
 Einkaufssoftware  
• Vorbereitung von Besprechungen

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
 Quali� kation von Vorteil 
• Sehr gute Kenntnisse mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
• Praktische Kenntnisse der gängigen MS-O� ice Programme 
• Eine sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise 
• Ein sicheres und verbindliches Auftreten sowie ein hohes Maß an Loyalität  
 und Zuverlässigkeit 

SIE BRINGEN MIT

• Unbefristete Festanstellung in Vollzeit 
• Attraktive Vergütung nach Tarif im Bauhauptgewerbe, Weihnachts- 
 und Urlaubsgeld sowie VWL 
• 30 Tage Urlaub, einen sicheren Arbeitsplatz und ein angenehmes 
 Betriebsklima 
• Arbeitgeber� nanzierte Altersvorsorge und arbeitgeberunterstützte 
 Betriebsrente 
• Beste individuelle Entwicklungsmöglichkeiten in einer der größten 
 mittelständischen Unternehmensgruppe des Bauwesens 

WIR BIETEN

BÜROKAUFFRAU/
 BÜROKAUFMANN (M/W/D) 

EINKAUF
Bickhardt Bau hat sich in den 
vergangenen Jahren erfolgreich 
als Komplettanbieter für Projekte 
jeder Größe im Infrastruktur-
bau positioniert. Unsere 3.500 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
haben maßgeblichen Anteil an 
der positiven Entwicklung unse-
res Unternehmens. Engagierten, 
motivierten und fachlich kom-
petenten Arbeitnehmern bieten 
wir eine beru� iche Perspektive 
mit sicheren Arbeitsplätzen und 
guter Gehaltsentwicklung. Mit 
einer Jahresbauleistung von 
rund 800 Millionen Euro sind 
wir das größte mittelständische 
Bauunternehmen in Hessen.

Ideen werden Realität

KOMPLETTANBIETER IM INFRASTRUKTURBAU


