
 

  

 
 

 

 
 
Die Bayerische Hausbau ist eines der größten integrierten 
Immobilienunternehmen in Deutschland. Sie bündelt die Bau- und 
Immobilienaktivitäten der Schörghuber Unternehmensgruppe. Das 
Leistungsspektrum der Bayerischen Hausbau umfasst die drei Geschäftsfelder 
Projektentwicklung, Immobilien und Immobilien Management. Sie vereint 
klassische Bauträgeraktivitäten sowie professionelles Asset-, Portfolio- und 
Property Management. Die Tochtergesellschaft Hanse Haus rundet mit dem 
Fertighausbau die umfassende Bau- und Immobilienkompetenz ab. 
 
Für den Bereich Projektmanagement Süd am Standort München suchen wir, zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

 

Teamassistenz (m/w). 
 
Ihre Aufgaben 

• Eigenständige Büroorganisation im Wirkungsbereich 

• Vorbereitung von Rechnungen und eigenständige rechnerische und sachliche 
Prüfung gemäß Kompetenzrichtlinie  

• Erstellung von Aufträgen 

• Pflege von Adress- oder Kundendatenbanken 

• Pflege von Aufträgen und Rechnungen in SAP und BasWare  

• Administrative Unterstützung des Projektteams sowie des Bereichsleiters bei 
der Projektabwicklung 

• Anlegen der Projektdokumentation gemäß Dokumentationsrichtlinie und 
Archivierung 

 
Ihr Profil 

• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung und können bereits mehrjährige 
Berufserfahrung, idealerweise in einem Bau- bzw. Immobilienunternehmen 
vorweisen. 

• Sie beherrschen sicher die gängigen MS-Office-Anwendungen sowie SAP und 
BasWare. 

• Es fällt Ihnen leicht Prioritäten zu erkennen und verschiedene Tätigkeiten 
sowie organisatorische Prozesse zuverlässig zu koordinieren. 

• Zu Ihren Stärken zählen Sie Ihre selbstständige und zuverlässige 
Arbeitsweise. 

• Sie verfügen über Team- und Kooperationsfähigkeit sowie Kunden-
orientierung. 

 
Wir bieten Ihnen einen Arbeitsplatz mit vielfältigen Herausforderungen, 
interessanten Tätigkeiten und leistungsgerechter Bezahlung sowie aktive 
Unterstützung für Ihre persönliche und fachliche Weiterentwicklung.  
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie des 
frühest möglichen Eintrittstermins an: 
 
Bayerische Hausbau GmbH & Co. KG 
Frau Jolita Meyer, Denninger Straße 165, 81925 München 
 
oder nutzen Sie die Möglichkeit der Bewerbung per E-Mail: 
Karriere_BHGKG_TA@hausbau.de 
 


