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Als deutschlandweit tätiges Architektur- und Ingenieurbüro mit mehr als 140 Mitarbeitenden suchen
wir aktuell für unsere Standorte in NRW (Siegen) und Bayern (Abensberg, Regensburg, Fürth) weitere 
Kolleginnen und Kollegen, die mit ihrem Wissen, ihrer Persönlichkeit und Freude an echtem Teamgeist 
nachhaltige Architektur vorantreiben wollen. Zur Verstärkung eines kontinuierlich wachsenden Teams 
suchen wir:

Mitarbeiter Vergabemanagement - Teilzeit

Wir bei kplan planen Zukunftsgebäude für die Gemeinschaft – für Bildung, Sport und Sicherheit.
Mit Leidenschaft und Blick über den Tellerrand. Kein Tag ist wie der andere, aber jeder Tag und jede 
Aufgabe wird im Team gelebt. 
Wir freuen uns, wenn Du deine Berufsausbildung abgeschlossen hast, zielorientiert und strukturiert 
arbeitest und lebenslanges Lernen als Privileg siehst.

Deine Aufgaben
▪ Sichten und Beurteilen von passenden

Vergabeverfahren
▪ Ausfüllen von Teilnahmeanträgen und

Erstellen der Vergabeunterlagen 
▪ Bedienen und Betreuen von

Vergabeportalen
▪    Vorbereiten und Prüfen von Präsentationen
▪ Erstellen von Referenz- und Personalblättern 
▪ Mitwirken beim Erstellen von

Honorarangeboten
▪ Allgemeine Assistenztätigkeiten zur

Unterstützung des Teams

Dein Profil
▪ Quereinsteiger willkommen!
▪ Wir freuen uns über Bewerbungen

von Menschen mit kaufmännischer 
Ausbildung, aber auch von ehemaligen 
Bauzeichnern, Architekten oder Personen 
mit Erfahrung im Bauwesen, die sich in das 
Vergabemanagement einarbeiten möchten.

▪ Vorkenntnisse im Vergaberecht 
wünschenswert, aber nicht zwingend

▪ Gute bis sehr gute EDV-Kenntnisse,
insbesondere MS-Office-Programme

▪ Sehr gute Deutschkenntnisse
▪ Sorgfältige, strukturierte und 

eigenverantwortliche Arbeitsweise

Über uns
Und weil wir verstanden haben, dass gute Leistungen gute Rahmenbedingungen brauchen, bieten
wir ein leistungsgerechtes Gehalt, hybrides, familienfreundliches und zukunftsorientiertes Arbeiten, 
individuelle Fortbildungen und genug Raum für die Balance zwischen Leben und Arbeiten. Unser Büro 
und Dein Arbeitsplatz verfügen über modernste digitale Ausstattungen. Dazu gehören Laptop, iPad, 
Smartphone und cloudbasiertes Arbeiten sowie die Kommunikation über MS-Teams. Wenn Du genau 
das suchst, dann lass uns reden.

Für den schnellen Draht erreichst Du:
Anna Jakob unter 09443 921-103.
Oder aber Du schreibst uns eine Mail an: deinezuKunft@kplan.de
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