
Stellenausschreibung         

Mitarbeiter Kalkulation und Projektassistenz (m/w/d) 

Schlagworte: Kalkulation / Arbeitsvorbereitung / Sachbearbeitung / 

Bauingenieurwesen 

Ort: Ottendorf-Okrilla 

Ihre Aufgaben:  

• Eigenverantwortliche Preisanfragen für Materialpreise sowie Nachunternehmerleistung 

• Portalrecherche in Ausschreibungsportalen  

• Verwaltung des Anfragewesens sowie Sortierung und Anlage von Angebotsanfragen  

• Termingerechte Vorbereitung von Kalkulationsgrundlagen durch Preisanfragen für die 

Kalkulatoren des Unternehmens  

• Strukturierung des Vorgangs der innerbetrieblichen Kalkulation 

• Selbstständige, fristgerechte Abgabe von vorbereiteten Angeboten 

• Vorbereitung und Unterstützung bei der Erstellung von Angeboten 

• Mitwirkung bei der Arbeitsvorbereitung sowie bei der Ausschreibung und Vergabe von 

Nachunternehmerleistungen 

• Mitwirkung bei Einkauf von Material durch Preisanfragen bei Händlern und Baustoffindustrie 

• Erstellung von Leistungsverzeichnissen in Zusammenarbeit mit einem Kalkulator bzw. 

Bauleiter 

Ihr Profil:  

• Abgeschlossene Ausbildung zum Dachdecker (m/w/d), Bautechniker (m/w/d) oder 

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung in der Industrie bzw. im Handel 

• Berufserfahrung in der Kalkulation, idealerweise Erfahrung in der Kalkulation von 

Dacheindeckung-, Dachabdichtung und Dachbegrünungsarbeiten 

• Gutes technisches Verständnis sowie selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Erfahrungen im Ein- und Verkauf von Materialien, sowie Nachunternehmerleistungen 

• Verhandlungsgeschick, Kommunikationsstärke und Durchsetzungsfähigkeit sowie eine 

ausgeprägte Teamfähigkeit 

• sicherer Umgang mit MS Office sowie gute PC-Kenntnisse 

• Führerschein Klasse B vorteilhaft, aber nicht zwingend erforderlich 

Unser Angebot:  

• Attraktive Vergütung und Prämien bei Zielerreichung 

• Flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten, 28 Tage Jahresurlaub 

• Ein inhabergeführtes Familienunternehmen mit flachen Hierarchien 

• Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem kollegialen Team 

• Regelmäßige Weiterbildungsangebote 

• Moderne Technik in allen Arbeitsbereichen (Aufmaßtechnik, Smartphone, Tablet)  

• Unfallversicherung auch für die Freizeit 


