
 

Der Verlag Matthes & Seitz Berlin wurde 2004 in Berlin gegründet und setzt damit die Tradition fort, 
die 1977 mit der Gründung von Axel Matthes und Claus Seitz in München begann. Seit seiner 
Neugründung in Berlin wurde der Verlag mehrfach ausgezeichnet und erweiterte sein Programm auf 
derzeit jährlich rund 100 Neuerscheinungen. Das im Buchhandel gut eingeführte Programm umfasst 
Belletristik und Sachbuch, die Bücher der Reihe Naturkunden sowie die Bücher der Imprints 
Friedenauer Presse und August Verlag.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort und unbefristet eine/n 

  

Mitarbeiter:in (m/w/d) im Vertrieb in Vollzeit 
 
Ihre Tätigkeiten 
 

• Aktive Betreuung von End- und Buchhandelskund:innen inklusive Bearbeitung von 
Bestellungen 

• Kommunikation mit bestehenden Kund:innen im Sortiment, Neukund:innenakquise 

• Auslieferungssteuerung (Prolit, AVA) 

• Konzeption und Versand des monatlichen Newsletters für Endkund:innen und 
Buchhandlungen 

• Betreuung der Verlagswebsite und der Verlagsdatenbank 

• Daten-/Metadatenmanagement (u. a. ONIX) 

• Organisation und Mitgestaltung vertriebsinterner Prozesse 

• Mitorganisation und Teilnahme an Messeauftritten 
 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder abgeschlossenes Volontariat in einem 
Buchverlag, im Buchhandel oder Zwischenbuchhandel  

• Kenntnisse des DACH-Marktes, idealerweise im Bereich Belletristik und/oder Sachbuch 

• Organisatorisches Talent und strategisches Denken 

• Ausgeprägte Service- und Kundenorientierung 

• Kommunikationsfreudiges, überzeugendes und freundliches Auftreten mit 
Verhandlungsgeschick 

• Sehr gute Kenntnis der MS-Office-Programme (Excel, Word) 

• Affinität zu IT-Themen 
 

Wir bieten Ihnen 

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem spannenden Arbeitsfeld 

• Enge Zusammenarbeit mit renommierten nationalen und internationalen Autor:innen 

• Ein engagiertes und begeistertes Team mit flachen Hierarchien 

• Zentral gelegener Arbeitsplatz im Herzen Berlins 

• Flexible Arbeitszeiten mit der Möglichkeit zum Home Office 

Ihre vollständige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und (Arbeits-)Zeugnissen gebündelt in 
einem PDF senden Sie bitte bis zum 1. September 2022 per E-Mail an Elisabeth Göske: 
info@matthes-seitz-berlin.de 

mailto:info@matthes-seitz-berlin.de

