Oldenbourg

.

Der Oldenbourg Verlag gehort zu den Traditionsunternehmen der Verlagsbranche mit einem
vielseitigen Angebot an Bichern und Zeitschriften und ist gleichzeitig innovativer Anbieter
crossmedialer und elektronischer Produkte und Services fur Wissenschaft, Beruf und Lernen. Der
Oldenbourg Verlag ist der Franz Cornelsen Bildungsgruppe zugehdrig, einem der fiuihrenden
Bildungsunternehmen in Deutschland.

Zur Verstarkung unseres Lektorats Mathematik, Informatik, Naturwissenschaften, Technik suchen wir
befristet fir die Dauer von 24 Monaten und in Teilzeit zum néchst méglichen Zeitpunkt eine

Lektorats-Assistenz (m/w)

Ihr Profil

e Sie haben lhre kaufménnische, buchhandlerische Ausbildung oder Ihr Bachelor-Studium
erfolgreich absolviert und bereits Erfahrungen in der Buch- und Verlagsbranche oder in einer
Assistenztatigkeit gesammelt.

e Sie unterstitzen gerne in allen allgemeinen operativen, administrativen und organisatorischen
Tatigkeitsbereichen und haben SpalR an den Aufgaben eines zeitgemafen Office-Managements
von der Vorbereitung von Sitzungen uber die Vereinbarung von Terminen und dem Empfang von
Gasten bis hin zur Rechnungskontierung und dem Erstellung von Vertragen, Statistiken und
profunden Recherchen.

e Sprachliche Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift (dt./engl.), ein versierter Umgang mit
MS-Office sind fur Sie eine Selbstverstandlichkeit, Erfahrung mit der Verlagssoftware PPM
von Vorteil.

e Soziale Kompetenz, freundliches, verbindliches Auftreten, Flexibilitat und eine genaue,
zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise runden lhr Profil ab.

Wir bieten Ihnen neben attraktiven Sozialleistungen eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
jungen Team, in dem Sie nahe am Produkt und den Lektoren die Aufgaben eines modernen wissen-
schaftlichen Programmbereiches kennenlernen kdnnen. Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns
Uber Ihre aussagekréftige Bewerbung mit Angabe Ihres friilhest méglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellungen in elektronischer Form an:

Oldenbourg Wissenschaftsverlag GmbH

Frau Sabine Pfefferer: sabine.pfefferer@oldenbourg.de
Rosenheimer Str. 145, 81671 Minchen
www.oldenbourg-verlag.de



