
• Allgemeine Unterstützung der Programme (Audio, Buch & andere Produkte)
• Qualitätssicherung in der Stamm-/Metadatenpflege unterschiedlichster

Produkte
• Bearbeitung von Anfragen, Rechnungen und Bestellungen
• Beauftragung und Abrechnung von externen Dienstleistern
• Reiseorganisation und -abrechnung
• Vorbereitung von Konferenzen und Messen sowie Protokollführung
• Dokumentenmanagement
• Ansprechpartner*in bei externen Fragen zu den unterschiedlichsten Themen
• Vorprüfung von eingesandten Manuskripten

Ihr Know-how ist gefragt
• Sie bringen eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit
• Sie haben Erfahrung im Sekretariats- und/oder Assistenzbereich gesammelt,

im besten Fall in einem Verlag oder im Buchhandel
• Sie sind ein Teamplayer und zeichnen sich durch eine ausgeprägte Kunden- und

Serviceorientierung aus
• Sie arbeiten eigenverantwortlich, strukturiert und selbstständig und im Umgang

mit den gängigen Microsoft-Office-Produkten sind sie routiniert
• Offenheit für Neues, Kreativität und  Gestaltungswille zeichnen Sie aus und Sie

setzen Ihre "Hands-on"-Mentalität, Ihr Organisationstalent und Ihre sehr guten
Deutsch- und Englischkenntnisse am liebsten für innovative Produkte ein

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 Fahrtkostenzuschuss für den HVV und wahlweise betriebliche

Altersvorsorge oder vermögenswirksame Leistungen u.v.m.

Sie möchten in einem quicklebendigen Verlagshaus arbeiten, sind hinsichtlich 
Neuem aufgeschlossen und haben Spaß daran, eigene Ideen zu entwickeln und 
einzubringen? Außerdem bringen Sie das nötige Know-how mit? Dann freuen wir 
uns über Ihre Bewerbung, gerne über unser Bewerbermanagement-Tool.

Unternehmen 
Verlagsgruppe Oetinger Service 
GmbH

Arbeitsort
Hamburg-Altona

Arbeitszeit
Vollzeit

Vertrag
zunächst befristet auf 2 Jahre

Start
zum nächstmöglichen Zeitpunkt

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

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

www.oetinger.de

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

Wenn Ihnen administrative Tätigkeiten am Herzen liegen, dann verstärken Sie 
unsere Crew als

Teamassistenz im Produkt-
management (m/w/d)

Ihre Chance bei uns

https://www.bewerberportal.oetinger.eu/index.php?modnavi=job_det&bakt_code=BEW091



