Der Verlag Klett-Cotta mit Sitz in Stuttgart zeichnet sich durch ein
breitgefachertes Verlagsprogramm aus. Wir veréffentlichen rund
90 Biicher im Jahr in den Bereichen Belletristik (zeitgendssische
Literatur, moderne Klassiker, Hobbit Presse, Tropen),

allgemeines und historisches Sachbuch sowie Psychologie.

Zur Unterstiitzung unseres Belletristik- und Sachbuch-
Lektorats suchen wir ab 1. Oktober 2020 und zunachst auf zwei
Jahre befristet zwei

Lektorats-Assistenten (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e FEigenstdndige Organisation von Arbeitsablaufen

e Koordination und Vorbereitung von Terminen fiir
Meetings und Messen

e Kommunikation mit Autoren, freien Mitarbeitern und
Geschaftspartnern

e Reiseplanung und -abrechnung fiir die Lektoren

e Administrative Tédtigkeiten und Datenbankpflege

e  Zuarbeiten des Lektorats bei allen anfallenden
Lektoratstatigkeiten

Ihr Profil:
e  Abgeschlossenes Studium
e  Mehrjahrige Assistenzerfahrung
e  Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Planungs- und Organisationsvermogen
e Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme
e Selbststandige und koordinierte Arbeitsweise
e FEigeninitiative und Zuverlassigkeit

Unser motiviertes Team freut sich auf Ihre engagierte Mitarbeit.

Wir bieten Ihnen neben einem angenehmen Betriebsklima eine
leistungsgerechte Verglitung, attraktive Sozialleistungen sowie
flexible Arbeitszeiten und einen bequem erreichbaren Arbeitsplatz
im Herzen Stuttgarts.

Interessiert? Dann senden Sie IThre vollstandigen Bewerbungs-
Unterlagen mit dem Betreff Belletristik-Lektorat oder Sachbuch-
Lektorat mit ihrem frithestméoglichen Einstiegstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung ausschliefilich per E-Mail an

Frau Tina Schonlaub

E-Mail: bewerbungen@klett-cotta.de

J.G. Cotta’sche Buchhandlung Nachfolger GmbH
Rotebiihlstrafle 77

70178 Stuttgart
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