
HELBLING ist ein international tätiges Verlagsunternehmen im Bereich Schulbuch/
Unterrichtsmedien mit den Schwerpunkten Musikpädagogik und Englisch. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung in Vollzeit für unseren Stand-
ort in Esslingen a. Neckar mit dem Aufgabengebiet

Teamassistenz im Verlag (w/m/d)

Ihre Aufgaben: 
Chevron-Right 	�allgemeine Büroorganisation für ein mehrköpfiges Team, teilweise Assistenz des Verlagsleiters, 

Verwaltung von Manuskripteinreichungen, Redaktionsassistenz, Bildrecherche und Verhandlung 
mit Bildagenturen. 

Wir wünschen uns: 
Chevron-Right 	�Begeisterung für Bildungsmedien, eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, 

Sekretariats-/Assistenzerfahrung (gerne im Verlag), gute MS-Office-Kenntnisse sowie Planungs- 
und Organisationsstärke. 

Chevron-Right 	�Offenheit, Zielstrebigkeit und Teamfähigkeit sowie einen sicheren Umgang mit der deutschen 
und englischen Sprache setzen wir voraus. Führerschein Klasse B erwünscht.

Wir bieten Ihnen:
Chevron-Right 	�eine interessante Tätigkeit mit hohem Identifikationsfaktor in einem engagierten Team sowie 

gute Arbeitsbedingungen in einer reizvollen Stadt. Die Vollzeitstelle ist zunächst für zwei Jahre 
befristet.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an:

HELBLING Verlag GmbH
Herrn Alwin Wollinger
Martinstraße 42-44
73728 Esslingen
bewerbung@helbling.com
helbling-verlag.de

HELBLING Verlag GmbH
Martinstraße 42-44
D – 73728 Esslingen
Tel.: +49 711 75 87 01-0
helbling.com


