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Wir, die aptoPlan Generalplanung GmbH, unterstützen unsere Kunden bei der 
Entwicklung und Durchführung neuer oder technisch anspruchsvoller Projekte. Un-
ser Team aus Ingenieuren und Fachkräften berät von der Ideenphase bis hin zur 
Umsetzung und Qualitätssicherung der Projekte. 
 
Unsere angebotenen Leistungen erstrecken sich im Besonderen über das Projekt-
management, die Planung oder Brandschutzplanung, Ausschreibung und Vergabe 
bis hin zur Bauleitung, Energieberatung und der Erstellung von Sachverständigen-
gutachten. Für unser Projektbüro in Berlin-Mitte sind wir ab sofort auf der Suche 
nach Unterstützung im Bereich: 
 

Rechnungs- und Nachtragsprüfung (m/w) 

 
Ihr Aufgabengebiet: 

 Rechnerische Prüfung von Rechnungen und Aufmaßen nach Abstimmung mit 
der örtlichen Bauleitung (sachliche Prüfung durch Bauleitung) im AVA-Pro-
gramm „ORCA“ sowie Überprüfung mit den Vertragskonditionen (Nachlässe, 
Umlagen, Skonti etc.) 

 Zusammenstellen der Rechnungsunterlagen (vollständige Aufmaßprüfung und 
Ausdruck der Zahlungsfreigabe aus ORCA), für Vorlage zur Freigabe durch Pro-
jektcontrolling und -leitung 

 Rechnerische Prüfung (sachliche Prüfung/dem Grunde nach durch Bauleitung) 
von Nachtragsangeboten sowie der Höhe und Plausibilität nach (insbesondere 
Preisprüfung durch Recherche auf Datenbanken, Baupreislexikas etc. und Ein-
holen von marktüblichen Angeboten) 

 Prüfung der Nachtragsangebote in Bezug auf die Vertragskonditionen bei be-
stehenden Hauptaufträgen sowie der Konformität in Bezug auf die VOB, sowie 
Angemessenheit & Ortsüblichkeit 

 Erstellung des Nachauftrags-LV’s sowie ggf. eines Preisspiegels zu Vergleichs-
angeboten aus ORCA 

 Zusammenstellung der Nachtragsunterlagen für Vorlage zur Freigabe durch 
Projektcontrolling und -leitung 

 
Ihre Qualifikation: 

 Erfolgreich abgeschlossenes Studium im Bereich Bauingenieurwesen, Wirt-
schaftsingenieurwesen mit Schwerpunkt Bau, Architektur o.ä. 

 Vertiefte Kenntnisse im Vertrags- und Nachtragsmanagement 
 Fundierte Kenntnisse der Ausschreibungssoftware ORCA werden vorausgesetzt 
 Zahlenaffinität 
 Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen 
 Selbständiges, eigenverantwortliches Arbeiten, unternehmerisches Denken, 

Zuverlässigkeit 
 Deutschkenntnisse der Klassifizierung B2 
 
Was wir bieten: 

Wir bieten Ihnen eine langfristig geplante Anstellung in einem dynamischen Team 
mit flachen Hierarchien. Sie haben bei uns stehts die Möglichkeit sich im Rahmen 
Ihrer Tätigkeit fachlich als auch persönlich weiter zu entwickeln. Darüber hinaus 
erwartet Sie angenehme Arbeitsatmosphäre und Sei erhalten Einblicke in span-
nende Projekt im Raum Berlin. Wir ermöglichen Ihnen eine unbefristete 
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Vollzeitanstellung mit 40 Std./Wo. Ihre Vergütung ist auf Ihrer Qualifikation abge-
stimmt und kann je nach Vereinbarung angepasst werden.  
Der Arbeitsort Monbijoustraße 3, 10117 Berlin ist sowohl mit der S Bahn (S-Ora-
nienburger Straße oder S-Hackescher Markt) als auch mit dem Auto gut erreich-
bar. 
 
Ihre Bewerbung: 
Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich bitte unter Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins und zwingender Angabe Ihrer Gehaltsvor-
stellung per E-Mail an: info(at)aptoplan-gp.de.  


