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KLEMM INGENIEURE GmbH & Co. KG ist ein Planungsbüro für technische Gebäudeausrüstung. Wir sind ein leis-
tungsfähiges Team von Ingenieuren und technischen Mitarbeitern, spezialisiert auf die Planung komplexer techni-
scher Anlagen der Versorgungstechnik. Seit 2006 in Dresden tätig, haben wir uns fachlich und quantitativ stetig wei-
terentwickelt. Kennzeichnend für KLEMM INGENIEURE sind die klaren Ablaufstrukturen, das sehr gute Arbeitsklima 
und die durchweg hohe Qualität unserer Projektabwicklung. Die modellbasierende Arbeitsweise (BIM) wird bei allen 
Projekten konsequent angewandt.  
 
Für diese zukunftsweisende Arbeitsweise brauchen wir Sie. 
 
Für die Unterstützung unserer Planungsingenieure und für die Gestaltung der weiteren Geschäftsentwicklung su-
chen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Assistenz für Projekte und AVA (m/w/d). 
 
Sie arbeiten im Projektteam und sind verantwortlich für die Abrechnung und das Kostenmanagement unserer Bau-
vorhaben. Weiterhin übernehmen Sie Aufgaben im allgemeinen Büroablaufgeschehen: 
 
 
Aufgaben 

• Projektassistenz 

• AVA (Ausschreibung, Vergabe, Abrechnung) 

− insbesondere Vergabe und Auswertung, auch Redundanz für AVA-Ingenieur 

− Formalien, E-Vergabe (Ausschreibungsplattformen) 

− Mitwirkung bei der Erstellung von Ausschreibungen bzw. Leistungsverzeichnissen 

− Abrechnungs- und Nachtragsmanagement 

− Erstellung von Auswertungen, Preisvergleichen/-entwicklungen 

• Controlling/Digitalisierung 

− Verarbeiten von Daten aus BIM-Prozess, insbesondere Kosten, EP´s 

− Datenbankpflege für Kostenermittlung nach Kennwerten (BIM-Kostenplanung) 

− Stammdatenpflege 

• Vorbereitung und Durchführung von Besprechungen und Verhandlungen 

• Übernahme allgemeiner Aufgaben im Sekretariatsbereich (z. B. Empfang, Telefonzentrale, Email) 
 
 
Voraussetzungen 

• logisches Denken, gute Auffassungsgabe 

• abgeschlossene kaufmännische und/oder betriebswirtschaftliche Ausbildung 

• vorzugsweise Kenntnisse im Bereich TGA oder Versorgungstechnik – Grundverständnis für Bau und Technik 

• Kenntnisse Ausschreibungs- und Kalkulationssoftware 

• sehr gute MS Office-Kenntnisse 

• Teamfähigkeit 

• Kundenorientierung 
 
Sie erwartet ein innovatives und bestens eingespieltes Team sowie ein hervorragendes Arbeitsklima. Im Rahmen der 
Neubesetzung von Stellen bieten wir die Möglichkeit der Einarbeitung und Weiterbildung. Wir legen Wert auf flache 
Hierarchien und kurze Entscheidungswege. Sie finden einen modernen Arbeitsplatz mit allen erforderlichen Werk-
zeugen für die zu bewältigende Aufgabe vor. 
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Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung – vorzugsweise per 
Email – an folgende Adresse: 
 
 
info@klemm-ingenieure.de  
KLEMM INGENIEURE GmbH & Co. KG 
z. H. Herrn Steffen Klemm 
Flügelweg 20, 01157 Dresden 
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