
 
STELLENANGEBOT 

 

Kaufmännische*r Mitarbeiter*in / 
Assistenz der Bau- und 
Projektleitung (m/w/d) 

 
 

Teilzeit oder Vollzeit · unbefristet · Rottenacker 
 
 
 
Die NF Naturstein und Fliesen GmbH ist ein mittelständisches Familienunternehmen mit rund 75 Mitarbeitenden. Wir 
realisieren anspruchsvolle regionale und überregionale Bauprojekte im gewerblichen und privaten Bereich. Unsere 
Schwerpunkte liegen in Natursteinarbeiten, Fliesen-, Platten- und Mosaikarbeiten, Estricharbeiten sowie in der Fertigung 
individueller Naturstein- und Keramikwerkstücke. 

 
 

Ihre Aufgaben 
 

Unterstützung der Projekt- und Bauleitung bei 
der kaufmännischen Projektabwicklung 

Kaufmännische Auftragsabwicklung von der 
Angebotserstellung bis zur Fakturierung 

Mitwirkung bei Abrechnungen und 
Rechnungsstellungen von Bauleistungen 

Erstellung und Bearbeitung von Bestellungen 
 

Nationale und internationale Disposition 
 

Pflege von projektbezogenen Dokumenten, 
Schriftverkehr und Ablagen 

Abstimmung mit Bauleitern, Projektbeteiligten, 
Nachunternehmern, Lieferanten und internen 
Fachabteilungen sowie allgemeine 
Assistenzaufgaben 

Das bringen Sie mit 
 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 

Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich, 
idealerweise im Baugewerbe 

Sicherer Umgang mit MS Office und gängigen 
EDV-Anwendungen 

Selbstständige, strukturierte und zuverlässige 
Arbeitsweise 

Verantwortungsbewusstsein und ein hohes Maß 
an Vertraulichkeit 

Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und 
Flexibilität 

Idealerweise Erfahrung in der 
Auftragsabwicklung mit Österreich und der 
Schweiz 

 
 
Darauf können Sie sich freuen 
 
 

€ 
 

Unbefristeter 
Vertrag 

Sicherer 
Arbeitsplatz 

Flexible 
Arbeitszeiten 

 

  

Kostenlose 
Getränke 

 
 
 
 

Jetzt bewerben und Teil unseres Teams werden. 
 

NF Naturstein und Fliesen GmbH · Riedstrasse 8 · 89616 Rottenacker 
Jobs@nf-naturstein.de 

Möglichkeit 
zum Mobilen 

Arbeiten 

Leistungs-
gerechte 

 Vergütung 

 


