
 

 

Koordynator Projektów Wykończeniowo-Aranżacyjnych 
Miejsce pracy: Poznań, Szczecin, Wrocław 

  

Zakres obowiązków: 

• Przygotowywanie kosztorysów inwestorskich oraz ofertowych w oparciu o dokumentację 

techniczną i przedmiary 

• Bieżąca obsługa kontraktów - prowadzenie dokumentacji formalnej i technicznej projektu 

• Tworzenie harmonogramów realizacyjnych oraz nadzór nad ich przestrzeganiem 

• Kontrola realizacji projektu pod kątem czasu, budżetu oraz zgodności z zakresem prac 

• Raportowanie postępów dla klienta i kadry zarządzającej 

• Współpraca z podwykonawcami: uzgadnianie warunków, kontrola realizacji, odbiory, rozliczenia 

• Organizacja i prowadzenie spotkań projektowych (z klientem, zespołem technicznym, 

podwykonawcami) 

• Koordynacja przepływu informacji między zespołami wewnętrznymi i zewnętrznymi 

• Wsparcie działu handlowego w przygotowywaniu ofert oraz analizie wymagań przetargowych 

 

Nasze wymagania: 

• Bardzo dobra znajomość programu Excel  

• Umiejętność pracy z dokumentacją techniczną i przetargową 

• Doświadczenie w zarządzaniu dokumentacją projektową i/lub realizacyjną 

• Doskonała organizacja pracy własnej i dbałość o szczegóły 

• Komunikatywność, samodzielność i proaktywność 

• Umiejętność pracy pod presją czasu i w zmiennych warunkach projektowych 

• Czynne prawo jazdy kat. B oraz gotowość do wyjazdów służbowych 

• Zaangażowanie i odpowiedzialność w realizacji powierzonych zadań 

 

Mile widziane: 

• Doświadczenie w branży budowlanej lub technicznej 

• Znajomość programu AutoCAD 

• Znajomość języków obcych 

 

Co oferujemy: 

• Stabilne zatrudnienie w firmie o silnej pozycji na rynku 

• Ciekawą pracę w środowisku projektowym - różnorodne kontrakty, realny wpływ na ich przebieg 

• Możliwość rozwoju zawodowego - udział w projektach międzydziałowych i specjalistycznych 

szkoleniach 

• Narzędzia pracy: telefon, laptop, samochód służbowy  

• Przyjazną atmosferę pracy i wsparcie zespołu doświadczonych specjalistów 

• System premiowy zależny od wyników i zaangażowania 

 

 

CV wraz z niezbędną klauzulą informacyjną prosimy przesyłać na adres: home@lafrentz.pl 


