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KAUFMANNISCHE FACHKRAFT (m/w/d)
als Assistenz der Geschaftsfuhrung

Als inhabergefihrtes Unternehmen verfugt die PTW Planungsgemeinschaft Tief- und Wasserbau
GmbH Uber 30 Jahre Erfahrung in der Planung und Realisierung von Ingenieurbauwerken im Be-
reich konstruktiver Wasserbau, Verkehrswasserbau und Tiefbau.

Fir unser M Biro in Dresden suchen wir zum néachstmoglichen Zeitpunkt eine kaufmannische

Fachkraft als Assistenz der Geschaftsfilhrung.

Nutzen Sie Ihre Chance, profitieren Sie von unserer langjdhrigen Erfahrung
und werden Sie Teil unseres Teams!

B \Was sie erwartet

Enge Zusammenarbeit mit der Geschéftslei-
tung des Unternehmens.

Teilzeitbeschéaftigung (20 bis 30 h / Woche)
als unbefristete Festanstellung.

Rechnungs- und Mahnwesen, kaufmannische
Dokumentation. | Kontenverwaltung. | Abwick-
lung von Zahlungsverkehr.

Analyse von Finanzdaten und Finanzplanung.

Mitwirkung bei der Erstellung von Monatsbi-
lanzen und Jahresabschlissen.

Verwaltung von Personaldaten. | Verhandlung
mit Sozialkassen.

B Was wir lhnen bieten

Ein gutes Betriebsklima. | Flexible Arbeits-
zeiten. | Eine kollegiale Arbeitsatmosphéare.

Einarbeitung in unsere Anwendungssoftware.

Unsere Mitarbeiter schatzen den direkten
Draht zur Geschéftsleitung und kurze Ent-
scheidungswege im Buro.

B Was sie mitbringen sollten

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbil-
dung oder eine vergleichbare Qualifikation.

Betriebswirtschaftliches Grundverstandnis.

Anwendungsbereite EDV-Kenntnisse
(MS-Office, StarMoney u.a.).

Eine sorgfaltige und strukturierte Arbeits-
weise. | Verantwortungsbewusstsein.

Eigeninitiative. | Kommunikationsbereit-
schaft. | Lernbereitschaft. | Teamgeist.

Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung.

Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen!

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte unter Nennung lhrer Gehaltsvorstellung und des
frihestmoglichen Beginns an unser Biro in Dresden oder per eMail an info@ptw-ingenieure.de.

Ihr Ansprechpartner fir Ruckfragen ist B Herr Obendorf (Tel. 0351 / 45 251 23).
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