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Der Claudius Verlag im Evangelischen Presseverband für Bayern e.V. (EPV)
sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen

Verlagsassistent/in (Teilzeitstelle)

Der Claudius Verlag hat seine Themenschwerpunkte in den Bereichen Religion und Spiritualität, Gesellschaft und
Biographien sowie im Bereich Schulpädagogik (Schulbücher und Unterrichtsmaterialien). Seine Angebote finden im
gesamten deutschsprachigen Raum Verbreitung.

Ihre Aufgaben:

operative Unterstützung der Abläufe im Claudius Verlag
Assistenz der Verlagsleitung
Vor- und Nachbereitung von Konferenzen und Besprechungen
Kundenbetreuung per Telefon und E-Mail
Reiseplanung und -buchung
Terminplanung, -koordination und -verfolgung.

Wir erwarten:

abgeschlossene Ausbildung im Bereich Medien
idealerweise entsprechende Berufserfahrung in einem Buchverlag
selbstständige, verantwortungsbewusste und zuverlässige Arbeitsweise
ausgezeichnetes Organisationstalent
hohe Serviceorientierung
sehr gute Kommunikationsfähigkeit nach innen und außen
Teamfähigkeit
sehr sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen, vor allem Excel, sowie hohe Onlineaffinität
Leidenschaft für unsere Produktpalette und Verständnis für unsere Zielgruppen
Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche erwünscht.

Wir bieten:

eine positive Unternehmenskultur, die auf gegenseitiger Wertschätzung, Kommunikation sowie Wissenstransfer
basiert
eine vielseitige, herausfordernde Tätigkeit in einem innovativen, zukunftsorientierten evangelischen
Medienunternehmen
flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
ein hohes Maß an Eigenverantwortung
eine leistungsgerechte Bezahlung entsprechend den branchenüblichen Tarifen.

Zum EPV, dem zentralen evangelischen Medienhaus in Bayern mit Sitz in München, gehören neben dem Claudius
Verlag das Sonntagsblatt, Evangelische Wochenzeitung für Bayern, der Evangelische Pressedienst (epd), die
Evangelische Funk-Agentur (efa), das Evangelische Fernsehen (efs), die Evangelische Medienagentur (ema) sowie
die Bereiche Vernetzte Kirche/Internet und Online/Crossmedia.

Weitere Informationen bei Dr. Martin Scherer, Leiter Claudius Verlag, E-Mail: mscherer@epv.de, Tel. 0 89 / 1 21 72 –
136.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis zum 22. Februar 2019 senden an: Evangelischer

Presseverband für Bayern e.V., Personalreferentin Sandra Wenisch, Birkerstr. 22, 
80636 München, E-Mail: swenisch@epv.de.
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