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Weitere Jobs ansehen Diesen Job teilen

Impressum | Datenschutzerklärung

Der CARLSEN Verlag mit Sitz in Hamburg gehört zur schwedischen Bonnier-Gruppe und ist mit seinem breiten Angebot einer der führenden
Verlage im Kinder- und Jugendbuchbereich sowie in den Sparten Comic, Manga und Humor. Schon oft hat unser Verlag Geschichte geschrieben.
Doch die Helden der Bücher hätten es nie ohne die heldenhaften Mitarbeiter/ innen des Verlags geschafft. In diesem Team können auch Sie
mitwirken – ab dem 01.02.2020 als engagierte

Ihre Aufgaben:

Backoffice-Management der Abteilung
Datenbank- und Archivpflege
Kunden- und Autorenkorrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Eigenständige Vertragserstellung (Addenden, Lizenzverkaufsverträge, Rechterückfallschreiben, Ramschmitteilungen usw.) und dazugehörige
Administration
Rechnungsstellung und enge Zusammenarbeit mit der Honorar- und Finanzbuchhaltung
Material- und Belegversand
Unterstützung bei Reise- und Messeorganisation
Unterstützung bei Präsentationen und Veranstaltungen
Mitarbeit bei Projekten wie Foreign Rights Catalogue, Merchandising-Koordination, usw.
Projektbezogene Recherche und Unterstützung bei Sonderprojekten

Diese Anforderungen erfüllen Sie:

Abgeschlossenes Studium, abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation. Berufserfahrung im Verlag,
insbesondere in der Lizenz- und/oder Vertragsabteilung, oder einer literarischen Agentur sind von Vorteil.
Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Umfangreiche MS Office Kenntnisse
Organisationstalent und selbständige, sorgfältige Arbeitsweise
Freude an detailreicher und administrativer Arbeit
Teamfähigkeit

Das bieten wir Ihnen:

Eine Unternehmenskultur, in der Mitgestaltung gewünscht ist und Arbeiten wirklich Spaß macht
Viel Freiraum bei der Gestaltung des eigenen Arbeitsfeldes
Ein tolles, vielseitiges Team
Weiterbildung durch Workshops, Sprachkurse, Seminare und vieles mehr!

Diese Stelle ist zunächst befristet auf 24 Monate.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

ONLINE BEWERBEN
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