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Kaufmännische Projektabwicklung

Erstellung von Angeboten und Aufträgen im ERP-
System
Erstellung und Überwachung von Projektbudgets
sowie regelmäßiges Reporting an die
Führungskräfte
Rechnungsprüfung und -freigabe in Abstimmung
mit der Bauleitung
Nachtragsmanagement in Zusammenarbeit mit
der Projektleitung

Kosten- und Vertragsmanagement

Überwachung der Kostenentwicklung während
des Projektverlaufs
Prüfung und Verwaltung von Verträgen sowie
deren Einhaltung

Weitere Aufgaben

Bearbeitung von Ausschreibungen und Vorbe-
reitung von Angebotsabgaben
Erstellung von Debitorenrechnungen und Mahn-
wesen
Prüfung und Bearbeitung von Lieferanten- und
Nachunternehmerrechnungen
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Ein moderner und sicherer Arbeitsplatz in einem
langjährig erfolgreichen und innovativen
Familienunternehmen
Umfassende Einschulung im Rahmen unseres
Onboarding-Programms sowie individuelle
Förderung Deiner Aus- und Weiterbildung
Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit
eigenverantwortlicher Projektarbeit
Gemeinsame Teamevents, Firmenveranstaltungen
und attraktive Benefits, wie z. B. eine freiwillige
Unfallversicherung
Bei Erfüllung der oben genannten Vor-
aussetzungen gilt ein Mindestbruttogehalt         
von € 3.174,74 brutto. Da weder Sie noch wir mit
Standards zufrieden sind, bieten wir je nach
Erfahrung und Qualifikation eine marktkonforme
Überzahlung an.  

Wenn Du in dieser Position eine
Herausforderung siehst, freuen wir

uns über Deine Bewerbung per
Mail an jobs@fp-gruppe.at! 

Baukauffrau/-mann (m/w/d)
Vollzeit,  am Standort Klagenfurt und am Standort Graz

Als Baukaufmann/Baukauffrau übernehmen Sie eine zentrale Rolle in der kaufmännischen Abwicklung von
Bauprojekten. Sie sind das Bindeglied zwischen der technischen Projektleitung, der Geschäftsführung und den
externen Partnern und tragen wesentlich zum Erfolg unserer Bauprojekte bei.

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B.
HAK, Lehre)
Mehrjährige Berufserfahrung (vorzugsweise im
Hochbau oder Handwerksbetrieb)
Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere
Word, Excel) und ERP-Systemen
Grundwissen in Buchhaltung und Kostenrechnung
Selbstständige, strukturierte und verlässliche
Arbeitsweise
Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit
Analytisches und logisch-strukturiertes Denken
sowie Problemlösungsfähigkeit
Hohes Verantwortungsbewusstsein, Qualitäts- und
Kostenbewusstsein
Ausgeprägte Genauigkeit und Sinn für Zahlen
Organisationsgeschick und die Fähigkeit, in
dynamischen Situationen Prioritäten zu setzen
Offenheit für Neues und Lernbereitschaft


