
           

Die Zittauer Werkstätten sind eine Einrichtung der beruflichen Rehabilitation. Ziel ist die Eingliederung 
von Menschen mit körperlichen, geistigen und/oder seelischen Behinderungen in das Arbeitsleben un-
ter Einschluss angemessener Maßnahmen zur Weiterentwicklung der Persönlichkeit. Wir bieten rund 
380 Menschen mit Behinderungen ein breites Angebot an individuell angepassten Arbeitsplätzen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für 35 h/Woche vorerst befristet auf 2 Jahre einen/eine: 
 

Mitarbeiter*In Verwaltung (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 

 Erstellung der monatlichen Rechnungen und Lieferscheine für die Produktions- und Dienst-
leistungsbereiche 

 Datenpflege  
 allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 Empfangstätigkeiten 

 
Ihr Profil: 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
 Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen 
 Idealerweise Kenntnisse im Umgang Sage100-Softwareprogramm  
 Aufgeschlossenheit und Kooperationsfähigkeit im Umgang mit Menschen mit Behinderungen  
 Belastbarkeit, Flexibilität und effektives Zeitmanagement 
 Eigeninitiative und Teamfähigkeit 
 Gefestigte Persönlichkeit mit ausgeprägter sozialer Kompetenz und positivem Menschenbild 

und Lebenseinstellung 
 

Unser Angebot für Sie: 

 Eine strukturierte Einarbeitung in ein anspruchsvolles Aufgabenfeld 
 Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem vielseitigen Aufgabengebiet 
 Die Mitarbeit in einem innovativen Team 
 Die Möglichkeit aktiver Mitwirkung an Aufbau und Gestaltung ihres Arbeitsplatzes 
 Attraktive Arbeitsbedingungen und leistungsgerechte Vergütung 
 Familienfreundliche Arbeitszeiten und Leistungen eines modernen sozialen Unternehmens 

wie Zusatzversorgung und Fortbildung 
 

Wenn Sie an diesen Herausforderungen interessiert sind und den Arbeitsbereich Verwaltung zukunfts-
weisend mitgestalten wollen, dann bewerben Sie sich bitte mit aussagekräftigen und vollständigen Be-
werbungsunterlagen schriftlich oder per E-Mail (bitte ausschließlich PDF- Dokumente als Anlagen) bis 
zum 10.03.2023 bei: 
 

Zittauer Werkstätten e.V.  Frau Wehle -persönlich- Gerhart-Hauptmann-Str. 76 | 02763 Zittau 
Internet: https://www.ziwerk.de   E-Mail: bewerbung@ziwerk.de 

 
 
Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevor-
zugt eingestellt. 


