
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte 

ASSISTENZ (M/W/D)  
DES VERLAGSLEITERS 
in Vollzeit oder Teilzeit (30 Std.) 
 

Ihr Aufgabengebiet: 

 Unterstützung des Verlagsleiters im Tagesgeschäft 

 Vor- und Nachbereitung von Meetings 

 Erstellung und Aufbereitung von Berichten, Analysen, Statistiken und  

Präsentationen sowie Rechercheaufgaben 

 Betreuung der Auszubildenden  

 Selbständige Betreuung und Umsetzung kleinerer Projekte 

 Pflege des Zeiterfassungssystems und Support der Anwender 

 Administration von Firmenfahrzeugen und technischem Equipment 

 Allgemeine administrative Aufgaben  

Das bringen Sie mit: 

 Eine kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung, idealerweise in  

einem Medienunternehmen 

 Routinierter Umgang mit MS-Office und Internet sowie möglichst  

Erfahrung mit einer CRM-Software 

 Erfahrung in der Betreuung von Auszubildenden und idealerweise den 

AdA-Schein  

 Organisationstalent sowie einen strukturierten und selbständigen  

Arbeitsstil  

 Kommunikationsstärke, Teamgeist und Serviceorientierung 

 Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Das Wichtigste: Sie sind mit Elan und guter Laune bei der 

Sache – dann passen Sie zu uns! 

Das bieten wir: 

 Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet  

 Ein kollegiales Team, das Sie bei der Einarbeitung unterstützt. 

 Einen unbefristeten Arbeitsplatz in einem soliden Unternehmen, gelegen 

im Fünf-Seen-Land vor den Toren Münchens. 

 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege sowie attraktive 

Weiterbildungsmöglichkeiten. 

 

Interessiert?  
Dann werden Sie Teil des Henrich-

Teams und schicken Sie uns Ihre  

aussagekräftige Bewerbung  

per E-Mail unter Angabe Ihrer  

Gehaltsvorstellung und Ihres  

frühestmöglichen Eintrittstermins. 

  

Christian M. Rosner 

personal@verlag-henrich.de 

Talhofstraße 24b 

82205 Gilching 

www.verlag-henrich.de 

Wir sind ein inhabergeführter Fachverlag 

und Teil der Carl Hanser Verlagsgruppe. 

Mit einem zukunftsorientierten Verlags-

portfolio, bestehend aus sieben Fachzeit-

schriften mit umfangreichen crossmedia-

len Aktivitäten sowie Corporate-Publishing 

Angeboten, sind wir in den wichtigen 

Technik-Märkten Deutschlands erfolgreich 

vertreten. 

 


