
• Inhaltliche und administrative Unterstützung des Geschäftsführers Vertrieb & Marketing
• Umsetzung und Begleitung von Sonderaufgaben und Projekten

• Selbstständige Erledigung aller Assistenz- und Korrespondenzaufgaben
• Terminplanung und Koordination
• Erstellung von Präsentationen sowie Vor- und Nachbereiten von Meetings und

abteilungsübergreifenden Sitzungen
• Erstellung von vertrieblichen Auswertungen

Was können wir Ihnen bieten?

• Ein offenes und inspirierendes Arbeitsumfeld in einem etablierten Unternehmen mit
hohem Anspruch an Fortschritt mit Tradition

• Ein dynamisches Team und herausfordernde Projekte, eigenverantwortliches
Arbeiten und viele Gestaltungsmöglichkeiten

• Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen Hamburgs, flexibles Arbeiten durch Gleitzeit
und mobiles Arbeiten, 30 Tage Erholungsurlaub

• Einen Fahrkostenzuschuss für den HVV und wahlweise betriebliche Altersvorsorge
oder vermögenswirksame Leistungen u.v.m.

Wenn Sie in einem quicklebendigen Verlagshaus arbeiten möchten, aufgeschlossen 
hinsichtlich Neuem sind und Spaß daran haben, eigene Ideen zu entwickeln und diese 
einzubringen, sowie außerdem das nötige Know-how mitbringen, dann freue wir uns 
über Ihre Bewerbung , gerne über unser Bewerbermanagement-Tool.

Unternehmen     
Verlagsgruppe Oetinger 
Service GmbH

Arbeitsort
Hamburg-Altona

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertrag
zunächst auf 2 Jahre befristet

Start
zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt

Ansprechpartnerin    
Ann-Kathrin Kranzhoff
HR- Managerin  
Tel. 040 - 607 909 788      

Verlagsgruppe Oetinger 
Service GmbH
Max-Brauer-Alle 34
22765 Hamburg

www.oetinger.de

www.oetinger.de

• Sie haben ein abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschaft oder eine vergleichbare
Ausbildung

• Sie sind ein kommunikationsstarker Teamplayer
• Sie sind ein Organisationstalent mit eigenständiger und sorgfältiger Arbeitsweise, dazu

äußerst zuverlässig und vertrauenwürdig
• Im Umgang mit den gängigen MS-Office Produkten zeigen Sie sich routiniert und

können zudem gut auf Englisch kommunizieren

3.000 inspirierende Bücher zum Lesen und Hören, 500 innovative Spiel- und 
Erlebnisprodukte, 5 renommierte Verlage mit einer besonderen 
Erfolgsgeschichte und über 120 engagierte Kolleginnen und Kollegen mit 
einer Liebe für große Erzählwelten und kleine Leser – das ist die 
Verlagsgruppe Oetinger.

Sie möchten im Verlag richtig durchstarten? Dann verstärken Sie 
unsere Crew als:

Assistenz der Geschäftsführung 
Vertrieb & Marketing (m/w/d)

Ihr Know-how ist gefragt

Ihre Aufgaben als neues Crew-Mitglied

http://bewerberportal.oetinger.eu/index.php?modnavi=job_det&bakt_code=BEW082



