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Reclam

Die Philipp Reclam jun. Verlag GmbH sucht für den Standort Ditzingen 
zum frühestmöglichen Zeitpunkt eine:n

Mitarbeiter:in im Bereich  
Honorare & Lizenzen (m/w/d)  

in Voll- oder Teilzeit (mindestens 20 Stunden)
in unbefristeter Anstellung

Die Philipp Reclam jun. Verlag GmbH ist als mittelständisches Unternehmen einer der renommiertesten 
 deutschen Verlage mit langer Tradition in der Publikation von Textausgaben und einführender Literatur für den 
Bildungsbereich sowie einem Sachbuchprogramm, das gesellschaftspolitische Fragen der Gegenwart aufgreift.

Das sind Ihre Aufgaben:
 Rechnungsstellung, Überwachung von Zahlungseingängen
 Erstellen von Honorargutschriften
 Autorenhonorarabrechnung
 Vertragsverwaltung
 Bearbeitung von Abdruckanfragen
 Allgemeine Sachbearbeitung

Das bieten wir Ihnen:
 Ein hohes Maß an Eigenverantwortung
 Zielgerichtete Fortbildung
 Abwechslungsreiche, anspruchsvolle Aufgaben
 Mitarbeit in einem wirtschaftlich gesunden Unternehmen
 Verkehrsgünstige Lage und kostenlose Parkplätze
 Flexible Arbeitszeiten

Das wünschen wir uns von Ihnen:
 Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Buchhaltung, Buchhandel, Bürokommunikation  
oder in ähnlichen Bereichen

 Gutes Zahlenverständnis
 Eigenständiges, genaues und verantwortungsvolles Arbeiten
 Sichere MS-Office-Kenntnisse, speziell in Excel
 Aufgeschlossenheit, Kontaktfreudigkeit und Teamfähigkeit
 Gute Englischkenntnisse

Sollten Sie nicht alle gewünschten Punkte erfüllen, bewerben Sie sich bei Interesse bitte trotzdem. Wir bieten 
auch für Berufs- und Quereinsteiger gute Einstiegschancen. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail im PDF-Format  
an bewerbung@reclam.de oder per Post.


