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.Praktisch mehr erreichen” pragt das Studium an der Hochschule fir Tech-
nik und Wirtschaft (HTWD) fur etwa 4.800 Studierende in 43 Studiengangen.
Als Arbeitgeberin bietet die Hochschule ausgezeichnete Arbeitsbedingungen
in einer Vielzahl von Berufsbildern in Lehre, Forschung und Verwaltung an. So
ermoglichen aktuell 170 Professorinnen und Professoren sowie 500 Beschaf-
tige mit ihrer aktiven Mitarbeit ein praxisorientiertes Studium, in dem Lehre
und Forschung ineinandergreifen.

An der HTWD ist an der Fakultat Design zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine
Stelle als Verwaltungsangestellte/-r (m/w/d) unbefristet in Vollzeit zu
besetzen.

Ihr Aufgabengebiet:

« Selbstandige Flihrung des Dekanatssekretariates

« Finanztechnische Bearbeitung von Haushalts- und Drittmitteln

« Unterstutzung bei Beschaffungen einschlie3lich der Vorbereitung von Be-
schaffungsantragen und Bestellungen

« Planung und Unterstltzung bei der Beantragung von Dienstreisen und Ex-
kursionen, Bearbeitung von Dienstreiseantragen und Zuarbeiten zur
Abrechnung

« Unterstutzung der Fakultat bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben

« Vorbereitung von Lehrauftragen sowie Vertragen mit studentischen und
wissenschaftlichen Hilfskraften

« Inventarisierungsbeauftragte/-r der Fakultat

lhr Profil:

« Abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/Burokaufmann oder gleich-
wertiger Abschluss

« Berufserfahrung in Buchfuhrung/ Finanzverwaltung

« Sichere Anwendung der einschlagigen EDV-Programme (MS Office), insbe-
sondere Word und Excel und Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle Soft-
ware der Hochschulverwaltung

« Serviceorientiertes Handeln, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise,
Belastbarkeit und organisatorische Fahigkeiten

« Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Deutsch, Englischkenntnisse von
Vorteil

Die Vergutung richtet sich nach dem Tarifvertrag fur die Beschaftigten des of-
fentlichen Dienstes der Lander (TV-L) und ist entsprechend der persénlichen
Voraussetzungen in der Entgeltgruppe 6 vorgesehen.

Weitere Auskiinfte erteilt lhnen:

Prof. Dr. phil. Florian Alexander Schmidt
Dekan der Fakultat Design

Tel.: 0351/ 462 2484

Bewerbung:

Bitte senden Sie lhre Bewerbung unter
Angabe der Chiffre bis zum 08.02.2026
Uber unser Online-Portal.

Die HTWD hat als Arbeitgeberin viel zu
bieten - informieren Sie sich auf der Kar-
riereseite Uber alle Benefits und Ange-
bote:
https://www.htw-dresden.de/die-htw-
dresden/karriere
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Die HTWD strebt eine Erhdhung des An-
teils von Frauen in Lehre und Forschung
an und bittet daher qualifizierte Interes-
sentinnen  ausdrucklich  um  ihre
Bewerbung.

Bewerbungen schwerbehinderter Men-
schen werden bei gleicher Eignung be-
vorzugt berucksichtigt.

Die HTWD fordert gezielt die berufliche
Gleichstellung aller Geschlechter und
setzt sich besonders flr die Vereinbarkeit
von Familie und Erwerbsleben ein. Des-
halb wurde die HTWD auch als familien-
gerechte Hochschule zertifiziert.
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https://bewerbermanagement.net/mfrqb
https://www.htw-dresden.de/die-htw-dresden/karriere
https://www.htw-dresden.de/die-htw-dresden/karriere
https://www.facebook.com/HTWDresden
https://www.instagram.com/htwdresden/?hl=de
https://www.youtube.com/channel/UCykd_8EtaqP0QYQYNVO8MSg
https://www.linkedin.com/school/hochschule-f-r-technik-und-wirtschaft/?viewAsMember=true
https://www.innovative-hochschule.de/
https://www.htw-dresden.de/die-htw-dresden/systemakkreditierung
https://www.htw-dresden.de/die-htw-dresden/chancengleichheit/familiengerechte-hochschule

