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.Praktisch mehr erreichen” pragt das Studium an der Hochschule fur
Technik und Wirtschaft Dresden (HTWD) flr etwa 4.800 Studierende in 43
Studiengangen. Als Arbeitgeberin bietet die Hochschule ausgezeichnete Ar-
beitsbedingungen in einer Vielzahl von Berufsbildern in Lehre, Forschung
und Verwaltung an. So ermdoglichen aktuell 170 Professorinnen und Profes-
soren sowie 500 Beschaftige mit ihrer aktiven Mitarbeit ein praxisorientier-
tes Studium, in dem Lehre und Forschung ineinandergreifen.

An der HTWD ist an der Fakultat Bauingenieurwesen zum nachstmogli-
chen Zeitpunkt eine Stelle als Verwaltungsangestellte/r (m/w/d),
Schwerpunkt Finanzen unbefristet in Vollzeit zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet:

« Finanztechnische Bearbeitung von Haushalts- und Drittmitteln

« UnterstUtzung bei Beschaffungen einschlief3lich der Vorbereitung von
Beschaffungsantragen und Bestellungen

« Planung und Unterstltzung bei der Beantragung von Dienstreisen und
Exkursionen, Bearbeitung von Dienstreiseantragen und Zuarbeiten zur
Abrechnung

« UnterstUtzung der Fakultat bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben

« Vorbereitung von Lehrauftragen sowie Vertragen mit studentischen und
wissenschaftlichen Hilfskraften

« Allgemeine Sekretariatsaufgaben als Vertretung im Dekanatssekretariat

Ihr Profil:

« Abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/ Burokaufmann oder
gleichwertiger Abschluss

« Berufserfahrung in Buchfihrung/ Finanzverwaltung

« Sichere Anwendung der einschlagigen EDV-Programme (MS Office), ins-
besondere Word und Excel und Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle
Software der Hochschulverwaltung

« Serviceorientiertes Handeln, zuverlassige und selbststandige Arbeitswei-
se, Belastbarkeit und organisatorische Fahigkeiten

« Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Deutsch, Englischkenntnisse von
Vorteil

Die Vergtlitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fir die Beschaftigten des
offentlichen Dienstes der Lander (TV-L) und ist entsprechend der personli-
chen Voraussetzungen in der Entgeltgruppe 6 vorgesehen.

Weitere Auskiinfte erteilt lhnen:
Prof. Dr.-Ing. habil. Jens Engel

Dekan der Fakultat Bauingenieurwesen
Tel.: 0351/ 462 2352

Bewerbung:

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung unter
Angabe der Chiffre bis zum 07.06.2026
Uber unser Online-Portal.

Die HTWD hat als Arbeitgeberin viel zu
bieten - informieren Sie sich auf der
Karriereseite Uber alle Benefits und An-
gebote:
https://www.htw-dresden.de/die-htw-
dresden/karriere

Die HTWD strebt eine Erhéhung des An-
teils von Frauen in Lehre und Forschung
an und bittet daher qualifizierte Interes-
sentinnen ausdrtcklich um ihre Bewer-
bung.

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

Die HTWD fordert gezielt die berufliche
Gleichstellung aller Geschlechter und
setzt sich besonders fur die Vereinbar-
keit von Familie und Erwerbsleben ein.
Deshalb wurde die HTWD auch als fami-
liengerechte Hochschule zertifiziert.
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