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Weitere Stellenangebote 

bei der PTS: 

www.ptspaper.de/ueber-

uns/karriere/stellenangebote/

Studentische Aushilfe (w/m/d) 
Verwaltung & Administration

Job Code: PTS-HK0101

Ab sofort in Teilzeit oder Vollzeit

Dein Profil

• Studium der Betriebswirtschaftslehre, 
Wirtschaftswissenschaften, Wirtschaftsrecht oder eines 
vergleichbaren Studiengangs

• Interesse an kaufmännischen, organisatorischen und 
administrativen Abläufen

• Strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise

• Hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit

• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

• Sehr gute Deutschkenntnisse und gute 
Englischkenntnisse

Deine Aufgaben

• Unterstützung bei administrativen und organisatorischen 
Aufgaben im Tagesgeschäft

• Eigenständige Bearbeitung von kaufmännischen und 
verwaltungsbezogenen Vorgängen

• Mitarbeit bei betriebswirtschaftlichen Auswertungen und 
der Datenaufbereitung

• Unterstützung bei der Optimierung und Digitalisierung 
interner Prozesse

• Mitarbeit an bereichsübergreifenden Projekten und 
Sonderaufgaben

Deine Perspektive

• Vielseitige Aufgaben und praktische Einblicke in die kaufmännische Verwaltung eines 
Forschungsinstituts

• Möglichkeit, theoretische Studieninhalte in der Praxis anzuwenden
• Eigenverantwortliche Übernahme von Aufgaben und Einbringen eigener Ideen
• Einblicke in unterschiedliche Unternehmensbereiche, insbesondere Personal, 

Finanzen und Organisation
• Zusammenarbeit mit einem offenen und motivierten Team

Arbeitsort: 

Heidenau bei Dresden

Bitte bewirb Dich per E-Mail mit Deinen 

vollständigen Unterlagen (Anschreiben, 

Lebenslauf, ggf. Zeugnisse – in einem 

PDF-Dokument) unter Angabe des Job 

Codes und Deines frühesten Eintritts-

termins.

Lisa Beyer

+49 (0) 3529 551-720 

career@ptspaper.de

Ansprechpartnerin

Wir freuen uns über geeignete 

Bewerbungen unabhängig von 

Geschlecht, kultureller und 

sozialer Herkunft, Alter, Religion, 

Weltanschauung, Behinderung 

oder sexueller Identität. 

Du möchtest mehr zum Arbeiten an der PTS wissen? Hier kommst Du zu unseren Benefits.

Studentische Aushilfe (w/m/d) Human Resources

https://www.ptspaper.de/de/ueber-uns/karriere/arbeiten-an-der-pts/
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