IHRE AUFGABEN

e Auftragsverwaltung im Verlagssystem

e Druckunterlagenabwicklung und -verwaltung in Zusammenarbeit mit
externen Partnern und internen Abteilungen fiir Print und Onlineprodukte

e Selbststandige Auftragsabwicklung im Verlagsprogramm

e Erledigung administrativer Aufgaben (Reporting, Datenpflege,
Fakturldaufe, Konkurrenzerfassung)

IHR PROFIL

e Sie haben eine kaufméannische Ausbildung, idealerweise zum
Verlagskaufmann/frau

e Sie sind vertraut mit MS Office Programmen und arbeiten gerne
mit vielen unterschiedlichen Programmen

e Sie arbeiten sorgfaltig und effektiv, sind verantwortungsbewusst
und flexibel

WIR BIETEN IHNEN

e flache Hierarchien, eine offene Unternehmenskultur und
kurze Entscheidungswege

e ein sehr gutes Betriebsklima sowie Unterstlitzung durch ein

e motiviertes Team

o flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit, mobil zu arbeiten

e eine sehr gute Work-Life Balance

e 30 Tage Urlaub sowie frei an Weihnachten und Silvester

e Moglichkeit auf Bikeleasing

e Zuschuss zu Vermdgenswirksamen Leistungen

UBER UNS

Publishing Service GmbH ist fiir zentrale organisatorische Service-Tatigkeiten
im Unternehmensverbund KOSMETIK international Verlag GmbH,

KOSMETIK international Messe GmbH, TOP HAIR international GmbH,
medialog GmbH & Co. KG und Bauhelden Media GmbH & Co. KG zustandig.

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns auf lhre vollstédndigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhrer Gehalts-
vorstellung und Ihres friihestmoglichen Eintrittstermins. Senden Sie uns gerne lhre Bewerbung an:
bewerbung@publishing-service.gmbh



https://www.publishing-service.gmbh/

	Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen
	Teilzeit (20 Stunden/Woche) an unseren Standorten Gaggenau oder Fellbach. Die Position ist vorerst für eine Dauer von 2 Jahren befristet und dient als Vertretung während der Elternzeit.

