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.Praktisch mehr erreichen” pragt das Studium an der Hochschule
fur Technik und Wirtschaft Dresden (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
Beschaftige mit ihrer aktiven Mitarbeit ein praxisorientiertes
Studium, in dem Lehre und Forschung ineinandergreifen.

An der HTWD ist im Kanzlerbereich zum nachstméglichen Zeitpunkt
eine Stelle als Assistenz/ Verwaltungsangestellte/-r (m/w/d)
unbefristet in Vollzeit zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet:

« Assistenz des Kanzlers, insbesondere bei der Zusammenarbeit
mit Ministerien und Partnern der HTWD, der Organisation des
Wahlgeschehens, Protokollfihrung in Besprechungen
einschlief3lich selbststandiger Vor- und Nachbereitung

« Selbststandige Fuhrung des Sekretariats Dezernats
Studienangelegenheiten

« Qualifizierte Kommunikation mit Beschaftigten und Studierenden
der Hochschule, Gasten und externen Kontaktpersonen

« Allgemeine organisationstechnische Verwaltungsaufgaben (u.a.
Organisation und Abrechnung von Dienstreisen, Unterstutzung
bei Beschaffungen, Bearbeitung von Rechnungen und
Auszahlungsanordnungen, Inventarisierung, Organisation von
Veranstaltungen, Erstellung von Formularen)

« Unterstitzung des Bewerbungs-, Zulassungs- und
Immatrikulationsprozesses fur Studierende

Ihr Profil:

« Abgeschlossene Ausbildung in einer kaufmannischen
Fachrichtung

« Berufserfahrung in einem Sekretariat

« Erfahrungen im Hochschulbereich sind vorteilhaft

« Sichere Anwendung der einschlagigen EDV-Programme (MS
Office) und Affinitat zu neuen Medien

« Serviceorientiertes Handeln, zuverlassige und selbststandige
Arbeitsweise, Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Themen

Weitere Auskiinfte erteilt Ihnen:
Marcus Korneli

Dezernent far
Studienangelegenheiten

Tel.: 0351/ 462 2215

Bewerbung:

Bitte senden Sie lhre Bewerbung
unter Angabe der Chiffre bis zum
31.05.2026 Uber unser Online-
Portal.

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

Die HTWD strebt eine Erhdhung des
Anteils von Frauen in Lehre und
Forschung an und bittet daher
qualifizierte Interessentinnen
ausdrucklich um ihre Bewerbung.

Bewerbungen schwerbehinderter
Menschen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt berlcksichtigt.

Die HTWD fordert gezielt die
berufliche  Gleichstellung  aller
Geschlechter und setzt sich
besonders flr die Vereinbarkeit von


https://bewerbermanagement.net/mfrqb
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

« Belastbarkeit, Organisations- und Kommunikationsstarke in
deutscher und englischer Sprache
« Offenes und freundliches Auftreten

Die Vergutung richtet sich nach dem Tarifvertrag fur die
Beschaftigten des 6ffentlichen Dienstes der Lander (TV-L) und ist
entsprechend der personlichen Voraussetzungen in der
Entgeltgruppe 6 vorgesehen.
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Erwerbsleben ein.
Deshalb wurde die HTWD auch als
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https://bewerbermanagement.net/v1/jobposting/d979bed602a9cc4459b1ac0bd4532e5d99b47e79/export/pdf
https://bewerbermanagement.net/v1/jobposting/d979bed602a9cc4459b1ac0bd4532e5d99b47e79/export/pdf
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

