
 

Bücher machen Leute. Leute machen Bücher.  
 

Die Ueberreuter Verlag GmbH (Ueberreuter Kinder- und Jugendbuch und Annette Betz Bilderbuch) 
mit Sitz im Herzen der Hauptstadt Berlin zählt zu den wichtigen mittelständischen unabhängigen 
deutschen Buchverlagen.  
 
Zum 1. Februar 2025 suchen wir für unsere Vertriebsabteilung eine   

Vertriebsassistenz (w/m/d) 
Voll- oder Teilzeit 

Zu Ihren Aufgaben zählen unter anderem: 
 
• Telefonischer und schriftlicher Kundenservice 
• Mitarbeit bei der Messeorganisation  
• Teilnahme an Buchmessen (Leipzig und Frankfurt) 
• Erstellen von Vertriebsstatistiken, Analysen und Auswertungen 
• Unterstützung der Vertriebsleitung im Tagesgeschäft 
• Organisation der Außendiensttagungen 
• Erstellung unserer elektronischen Vorschau (VLB Tix)  
• Teilnahme an Programmkonferenzen  
 
Diese Voraussetzungen bringen Sie mit: 
 
• Abgeschlossene Verlags- oder Buchhandelsausbildung 
• Idealerweise Berufserfahrung in der Vertriebsabteilung eines Verlages 
• Sehr gute Excel Kenntnisse 
• Sicheres und freundliches Auftreten 
• Ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten und Serviceorientierung 
• Eigenständige Arbeitsweise, Organisationsgeschick und Teamfähigkeit 
 
Die Stelle wird unbefristet angeboten. 
 
Wenn Sie Spaß am Verkauf von Büchern haben, kommunikativ, engagiert und belastbar sind und 
gerne im Team den Erfolg suchen, dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen. 
 
Es erwartet Sie ein kreatives Arbeitsumfeld im Herzen Berlins, attraktive und familienfreundliche 
Arbeitsbedingungen mit Gleitzeit inklusive hybrider Option (mobiles Arbeiten an zwei Tagen pro 
Woche möglich) und ein junges, motiviertes Team, das mit Leidenschaft Bücher macht.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen und vollständigen 
Bewerbungsunterlagen mit der Angabe Ihres Einkommenswunsches und Ihres nächstmöglichen 
Eintrittstermins via E-Mail bis 31.01.2025 an: 
 
Ueberreuter Verlag GmbH  
Armin Kolb 
Ritterstraße 3 I 10969 Berlin  
bewerbungen@ueberreuter.de 
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