Die CMC GmbH mit Firmensitz in Dresden Gbernimmt Controllingaufgaben fir Unternehmen
und fungiert damit als ausgelagerte Controllingabteilung. Parallel hierzu wird die Einfihrung
von Conftrollingsystemen sowie deren Optimierung zeitlich befristet begleitet.

Es werden bundesweit mittelstadndische Unternehmen mit einer GréBe von 25 bis 3.000
Mitarbeitern Uber alle Branchen hinweg betreut.

Zur Unterstitzung unseres Teams, welches derzeit aus |12 fest angestellten
Vollzeitmitarbeitern besteht, suchen wir ab sofort einen

Sekretariatsmitarbeiter /
Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

IHRE AUFGABEN SIND IM WESENTLICHEN

B Allgemeine Buroorganisation (Telefon, Post, Einkauf Birobedarf etc.)
B Erstellung der Ausgangsrechnungen (per Excel / pdf)
B Erstellung der Buchfihrung mit DATEV (Buchen RE-Eingang, -Ausgang, Kasse, Bank)

IHRE FAHIGKEITEN

B Sie verfigen Uber einen kaufmdannischen Berufsabschluss und haben Erfahrungen
in der Finanzbuchhaltung mit DATEV.

B Sie arbeiten gerne mit MS Excel und beherrschen die wesentlichen Funktionen.



WIR BIETEN

Eine Festeinstellung in einem wirtschaftlich gesunden und wachsenden Unternehmen,
welches einen sehr guten Ruf in der Branche und bei Geschdaftspartnern genief3t.

Vielseitige und anspruchsvolle Aufgaben in einem kleinen, erfahrenen und
motivierten Team.

Einen modernen und hellen Arbeitsplatz mit Blick auf die Elbe sowie eine gute Anbindung
an den o6ffentlichen Nahverkehr.

Eine marktorientierte attraktive Vergitung, 30 Tage Urlaub sowie Firmenevents,
tagliche Versorgung mit Wasser, Kaffee und frischem Obst.

Sie arbeiten 2 Tage/Woche im Home-Office.

Sind Sie interessiert an dieser Aufgabe?

Dann freuen wir uns Uber lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Angabe

des frlhestmaglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen

per E-Mail an

bewerbung@cmc-controlling.de

oder per Post an

Controlling-Management Consultants GmbH
Bautzner StraBe 13l
01099 Dresden

www.cmc-controlling.de

B Wirbilden ab, was in Unternehmen passiert. Seit 1996.



