VERLAGSGRUPPE

Droemer Knaur*

Die Verlagsgruppe Droemer Knaur gehért mit 150 Mitarbeitern und 500 Neuerscheinungen im Jahr zu den
fuhrenden deutschen Publikumsverlagen. Anspruchsvolle Belletristik, populare Unterhaltungsliteratur,
aktuelle Sachbulcher und kreative Geschenkbicher dominieren das Programmprofil. Die Verlagsgruppe
Droemer Knaur mit Sitz in Minchen ist ein Tochterunternehmen der Verlagsgruppe Georg von

Holtzbrinck.

Zur Verstarkung unseres Teams Marketing & Kommunikation suchen wir ab sofort, befristet auf

2 Jahre, in Teilzeit (mind. 20 h/Woche) eine

Assistenz (m/w/d)
fir die Gesamtleitung Marketing & Kommunikation

Diese Aufgaben erwarten Sie:

v’ Erstellung von Prasentationen und
Marktanalysen, Zahlenauswertungen

v' Zusammenarbeit und enger Kontakt mit dem
Vertrieb und den anderen Abteilungen des
Hauses

v Koordination des Vorschauprozesses print und
digital inkl. Absprachen mit Druckereien und
Konkektionierer

v Terminvereinbarung und Reiseplanung

v Verwaltung von Adressen, Vertragen,
Rechnungskontierung

v Allgemeine Assistenzaufgaben und
administrative Tatigkeiten

Ihre Perspektiven bei uns:

v Die Mdoglichkeit in einem erfahrenen und
innovativen Team spannende Themen zu
begleiten und aktiv mitzugestalten

v Abwechslung durch herausfordernde und
vielseitige Tatigkeiten

v Kontinuierliche Weiterbildung durch externe
und interne Qualifizierungsmalnahmen

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Das bringen Sie mit:

Sehr gute Kenntnisse der MS Office-
Programme PowerPoint, Excel, Word und
Internetrecherche

Hohe Zahlenaffinitat und analytisches Denken
Hohe Sozialkompetenz, gute Umgangsformen
sowie freundliches und professionelles
Auftreten

Loyalitat, Diskretion und Zuverlassigkeit
Kommunikationsstarke (schriftlich wie mundlich)
sowie ausgepragte Teamfahigkeit
Selbsténdige, strukturierte und zielorientierte
Arbeitsweise mit der Fahigkeit, strategisch zu
denken

Gute Selbstorganisation, Flexibilitat und hohe
Belastbarkeit

Veranderungsbereitschaft und Offenheit fur
neue Aufgaben

v" Fremdsprachenkenntnisse (Englisch, flieRend in

Wort u. Schrift; méglichst eine weitere
Fremdsprache)

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréaftige Bewerbung (bevorzugt online) unter Angabe Ihrer

Gehaltsvorstellung und friithestmdglichem Eintrittstermin.

Irina Ott / irina.ott@droemer-knaur.de / Tel.: 089-9271103
Verlagsgruppe Droemer Knaur GmbH & C. KG, Hilblestr. 54, 80636 Miinchen
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