
Als wachsendes Medienunternehmen für wesentliche Lebensthemen unserer Zeit steht der VERLAG HERDER  
für anspruchsvolle Inhalte und innovative Dienstleistungen. Unsere Bücher, Zeitschriften und zunehmend  
auch digitalen Services bieten Inspiration, Orientierung und Fachkompetenz.

Wir suchen am Standort Freiburg zum 01.06.2021 idealerweise in Vollzeit für die Abteilung  
Verträge & Lizenzen einen 

Rights Assistant (m/w/d) 
Deine Aufgaben bei uns:

• Du übernimmst sämtliche administrative Backoffice-Aufgaben, wie die Datenpflege in unserem  
 CRM-System, den Workflow der Vertragserstellung und den Versand von Belegexemplare
• Du bearbeitest ausländische Steuerformalien, Honorarabrechnungen und bist für die gesamte 
 Rechnungstellung für In- und Ausland verantwortlich. Dabei bildest du die Schnittstelle zu unserer 
 Buchhaltung
• Du stellst Verkaufsmaterialien her und gestaltest den Rights Guide 
• Je nach Qualifikation unterstützt du beim Verkauf von Übersetzungslizenzen in ausgewählte Länder 

Das wünschen wir uns von Dir: 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein relevantes Studium abgeschlossen  
• Erste Erfahrungen in der Verlagsbranche sind von Vorteil 
• Du verfügst über sehr gute Englischkenntnisse und sprichst bestenfalls eine weitere Fremdsprache
• Du besitzt eine hohe Affinität zu Zahlen, hast Spaß an buchhalterischen und administrativen Aufgaben 
 und bist versiert im Umgang mit unterschiedlichen Programmen und Softwaren
• Zuverlässigkeit, Sorgfalt und eine strukturierte Arbeitsweise runden Dein Profil ab
 
Unsere Leistungen für Dich:  

• Wir bieten Dir einen sicheren und moderner Arbeitsplatz in einem Unternehmen, in dem Deine Leistung 
 wertgeschätzt wird
• Du erhältst einen detaillierten Onboarding-Prozess, der Dich optimal auf Deinen Job bei uns vorbereitet
• Du arbeitest in einem Arbeitsumfeld, in dem Teamgeist und Kollegialität großgeschrieben werden
• Eine leistungsgerechte Vergütung mit guten Sozialleistungen erwartet Dich bei uns
• Du arbeitest an einem zentral gelegenen Standort direkt im Herzen von Freiburg 

Interessiert?

Dann bewerbe Dich über unser Karriereportal unserer Homepage https://www.herder.de/unternehmen/ 
karriere/stellenangebote/ und lassen uns direkt Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angaben  
zur Gehaltsvorstellung und nächstmöglichen Eintrittstermin zukommen.

Bitte beachte: Auf anderen Wegen eingehende Bewerbungen (z. B. per E-Mail oder Post) können leider  
nicht berücksichtigt werden.


