Wenn es um professionelles Wissen geht, ist Schweitzer Fachinformationen wegweisend. Kundinnen und
Kunden aus Recht und Beratung sowie Unternehmen, 6ffentliche Verwaltungen und Bibliotheken erhalten kom-

plette Losungen zum Beschaffen, Verwalten und Nutzen von digitalen und gedruckten Medien. Die Unternehmen
der Schweitzer Fachinformationen haben tber 530 Beschaftigte.

Fiir die Zentrale Fortsetzungsabteilung suchen wir zum ndchstmadglichen Zeitpunkt eine*n
motivierte*n

Mitarbelter®in in der
/Zentralen Fortsetzungsabteilung

. K |
B8 D{jsseldorf unbefristet

Vor Ort und Homeoffice ﬂ‘?‘r m/w/d

@ Volizeit (40 h) / Teilzeit moglich Anzeigen ID: 57-700

Ziel der Stelle: Bearbeitung der von den Verlagen eingehenden Fortsetzungslieferungen

lhre Aufgaben

Die Aufgaben der Verlagssachbearbeitung in der Zentralen Fortsetzungsabteilung sind vielfaltig. Sie betreffen folgende

Produkte: Grundwerke und Erganzungslieferungen, Reihen und Serien und deren elektronisch Produktbestandteile

Kernthemen sind:

e \erlagsbestellungen aus dem Warenwirtschaftssystem (euro-Sales) , fristgerechte Abbestellungen von
Fortsetzungs-Abonnements

e Erfassung von Verlagsrechnungen zur Erstellung von Versandbelegen (Wareneingang aus dem Warenwirtschafts-
system (euro-Sales), Erstellung und Zuordnung von Versandbelegen, Reklamationen verschiedenster Art, inhaltliche
Rechnungsprtfung, Stickzahlabstimmungen mit Verlagen und Auslieferungen

e \Weitergabe relevanter Produktinformationen an die Abonnenten und Geschaftsbereiche, Vorbereitung und/oder
Durchfihrung von Anderungen von Erscheinungsformen von Artikeln

e \Warenricknahmen, Remissionen und Remissionsanfragen, Feststellung und SchlielRung von Lieferllcken,
Verarbeitung von Meldungen, Beratung der Mitarbeiter der verschiedenen Geschaftsbereiche, Abwesenheits-
Vertretungen, auch: Import

Das bringen Sie mit Das bieten wir lhnen
e grundlegende Kenntnisse eines Warenwirtschafts- e wertschatzenden Umgang
systems (vornehmlich euro-Sales) e |nnovative, zukunftsorientierte Unternehmensstruktur
e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen e ein sympathisches und motiviertes Team
(Schwerpunkt: Outlook, Word, Excel) e definierter, selbststandig zu bewaltigender
e fundierte Kenntnisse im kaufmannischen Bereich Arbeitsbereich
e Belastbarkeit, Fahigkeit zur Priorisierung e grundliche Einarbeitung — andauernde Bereitschaft
e Grundlichkeit und Entscheidungsfahigkeit zur Beratung
e Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit e hilfsbereite und engagierte Kolleg*innen
e Freude an selbststandigem Arbeiten flexible Arbeitszeiten
Teamgeist Flexible Arbeitszeiten Homeoffice Weiterbildung Zusatzleistungen zahlreiche Standorte
Interesse?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Senden Sie lhre vollstandige Bewerbung bitte per E-Mail mit Angabe der
Anzeigen-ID, lhrer Einkommensvorstellung und des moglichen Eintrittstermins an: bewerbung@schweitzer-online.de
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