
 

 

 

 

Deine Aufgaben: 

 Vertragserfassung für alle Verlagsbereiche sowie Vertragsdigitalisierung 

 Erfassen von Autoreninformationen neuer Autoren und Änderungen bei bestehenden Autoren 

 Abrechnung von Vorschüssen und Pauschalhonoraren 

 Erstellung von viertel- und halbjährlichen Honorarabrechnungen 

 Erfassung und Abrechnung von Manuskriptabnahmen 

 Auswertungen aus SVS für das Controlling 

 Beratung der verschiedenen Abteilung zur Honorierung und zu Laufzeiten der Verträge 

 Schriftwechsel und telefonische Auskunft an die Autoren zur Klärung von Rückfragen 

 Steuerfreistellungen für Autoren 

  
Dein Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung oder Studium der Wirtschaftswissenschaften/ 
Betriebswirtschaftslehre  

 Mehrjährige Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich eines Verlags oder produzierenden 
Unternehmens 

 Sehr gute MS Office Kenntnisse, insbesondere Excel 

 Besonders ausgeprägtes Zahlenverständnis und analytisches Denkvermögen 

 Eigenverantwortliches Arbeiten und Spaß an neuen Herausforderungen 

  
Deine Vorteile: 

 Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten 

 Eine moderne IT-Ausstattung und regelmäßige (virtuelle) Weiterbildungsangebote sowie 
bezahlte Freistellung zum Lernen 

 Vermögenswirksame Leistungen und Sonderurlaubstage 

 Kostenfreie und vergünstigte Bücher für den Privatbedarf 

 Gesundheitsangebote, vergünstigte Nutzung des MVV mit der IsarCardJob und 
Fahrradleasing 

 Zentrale Lage mitten in München (Nähe Ostbahnhof) mit sehr guter Anbindung an die 
öffentlichen Verkehrsmittel, Einkaufsmöglichkeiten etc. 

Du möchtest die Zukunft unseres Verlags mitgestalten und verantwortungsvolle Aufgaben 
übernehmen? Dann bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams! 

 

Gerne kannst du dich bei Fragen an Verena Sachse (+49 89 41981 355) wenden. 

 

Die GRÄFE UND UNZER VERLAG GmbH, ein Unternehmen der GANSKE VERLAGSGRUPPE, 

gehört zu den führenden deutschen Publikumsverlagen und agiert mit erfolgreichen Marken GU, BLV, 

TEUBNER, HALLWAG, unum und Gräfe und Unzer im Ratgebermarkt sowie ADAC, HOLIDAY, 

MERIAN und POLYGLOTT im Reiseratgebermarkt. 

Weitere Informationen zum Verlag findest du unter https://www.graefe-und-unzer.de. 

 

https://www.graefe-und-unzer.de/

