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Stellenausschreibung 

 

Bürokommunikation 
 

 
Unser BAP-Team sucht Verstärkung. Wir sind ein junges und innovatives Start-Up in der Baubranche. Wir setzen allerlei 
Projekte im Wohnungsbau in der Sanierung und Neubau um – vom Einfamilienhaus über Mehrgeschosswohnungsbau 
bis hin zu architektonisch exklusiven Entwürfen. Ebenso arbeiten wir auch in Gewerbe- und Industrie. 
 
Du hast Lust die Bau- und Projektleitung kennenzulernen? Du arbeitest gerne mit unterschiedlichen Menschen 
zusammen? Du suchst einen Job, indem du dich weiterentwickeln kannst? Du möchtest neue Ideen einbringen und 
deine ganz eigene Nische innerhalb BAP finden? Teilzeit oder Vollzeit, wir finden eine Lösung! 
 

Dann bist du bei uns genau richtig.... 

Deine Aufgaben... 
 

• Unterstützung der Bauleitung: 
o Kontrollieren der Bauleitung, dass vorgebenenn Strukturen umgesetzt werden 
o Erstellen und Versenden von Protokollen 
o Erstellen der Rechnungsprotokolle und Versand 

• Unterstützung der Software BuildUp und OpenExperience: 
o Kontrolle und Führung der Software in Ausschreibung/Vergabe/Rechnungswesen 
o Kontrolle der Führung der Software OpenExperience 
o Weiterentwicklung der Software mit uns gemeinsam 

• Unterstützung der Geschäftsführung: 
o Begleitung bei Terminen 
o Eventorganisation und Einbringen ins Marketing 

 
à das ganze BAP Team braucht dich, um uns im Hintergrund stark zu machen. Wir brauchen dich, um uns allen klare 
Ansagen zu machen und unseren Alltag zu führen. 
 

Das bringst du mit... 
 

• Selbstbewusstes Auftreten und Lust dich im Team einzubringen – vor Allem auch außerhalb von der 
Alltagsarbeit. 

• Empathie, Motivation, hohe Lernfähigkeit, selbstständiges Arbeiten, Eigeninitiative 
• Ausgeprägte MS-Office Kenntnisse und allgemeinen Verstand für Software 

 

Das bieten wir dir... 
 

• Raum, dich selbst zu verwirklichen  
• eine moderne und 100% digitale Arbeitsweise 
• ein junges, dynamisches & motiviertes Team mit flachen Hierarchien 
• Hybrides Arbeitsmodell mit Home-Office Möglichkeiten 
• Nutzung des Poolfahrzeugs, digitale Arbeitsmittel 
• Incentives und ein großartiges Netzwerk  
• eine gute Bezahlung 
• EGYM Wellpass 

 
Wenn du deinen Job mit Spaß und Leidenschaft ausüben und unser Start-Up mit deinen Ideen mitentwickeln 
möchtest, dann bleibt dir nur eins:  
 
Melde dich bei uns und gehe deinen ersten Schritt in unsere gemeinsame Zukunft. 
 

BAP  
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