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GEMEINSAM MEHR ERREICHEN
Stellenausschreibung - Sachbearbeiter (m/w/d)

Willkommen bei der MCS TEAM GmbH Zweigniederlassung Dresden

Der Geschaftsbereich der MCS TEAM GmbH am Standort Dresden umfasst die Beratung,
Planung und Produktion von Projekten auf den Gebieten Fernsehen, Horfunk, Multimedia und
Kommunikation. Ebenso ist die MCS TEAM GmbH technischer Dienstleister des
Mitteldeutschen Rundfunks im Landesfunkhaus Sachsen und den dazugehdrigen
Regionalstudios in Dresden.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams am Standort Dresden einen:

Kaufmannischen Sachbearbeiter (m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit

IHRE AUFGABEN:

e Unterstltzung des Teams am Standort Dresden in der Organisation und in der
Verwaltung

e Erstellung von Ausgangsrechnungen

e Unterstltzung der Verwaltung bei der Erledigung von internen Vorgangen im Bereich
Verwaltung und Personal

e Organisatorische Aufgaben im Umfeld der Geschéaftsleitung

IHR PROFIL:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung z.B. als Kaufmann fir Bliromanagement,
Industriekaufmann, Verwaltungsfachangestellter oder eine vergleichbare kaufmannische
Ausbildung bzw. eine vergleichbare Qualifikation oder entsprechende Berufserfahrung

e sehrgute PC-Kenntnisse, insbesondere MS-0ffice-Paket (Word, Excel, Outlook)

e verbindlicher und freundlicher Umgang sowie ausgepragte Teamkompetenz

e strukturierte, gewissenhafte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

e Stressresistenz und Kommunikationsstarke

e hohe Motivation, Einsatzbereitschaft, Loyalitat und Zuverlassigkeit

e Deutschkenntnisse mindestens auf Niveau B2 sind zwingend erforderlich

UNSERE LEISTUNGEN:

e attraktives Arbeitsumfeld mit professioneller moderner technischer Ausstattungin
einem hoch motivierten Team

e vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabenstellungen

e eine systematische Einarbeitung
13. Monatsgehalt
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e Weiterbildungsmaglichkeiten
e kostenfreie Nutzung der Parkgemeinschaft
e Ticket Plus City Karte

Die Stelle ist als Vollzeitstelle mit 39 Wochenstunden oder in Teilzeit nach Vereinbarung in
Dresden ausgeschrieben. Die MCS TEAM GmbH fordert die Gleichstellung aller Beschaftigten.
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung unter Berlcksichtigung aller
Umstande des Einzelfalls bevorzugt.

Sicherlich haben wir |hr Interesse geweckt und Sie erkennen sich in diesem Profil wieder.
Daher freuen wir uns Uber l|hre aussagekraftige Bewerbung mit der Angabe des
frihestmaoglichen Eintrittstermins und Ihren Gehaltsvorstellungen.

Der Job ist nichts flr Sie? Schade, aber vielleicht kennen Sie jemanden ...? Dann freuen wir
uns, wenn Sie unsere Stellenausschreibung weiterempfehlen.

Uber den Button des Bewerberportals Onlyfy (siehe Homepage www.mdrmedia.de/karriere)
oder per E-Mail an: karriere@mdrmedia.de kdnnen Sie uns lhre Bewerbung zukommen lassen.

MDR Media GmbH e Erich-Kastner-Str.1b ¢ 99094 Erfurt
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