
 

 

Zum 1. März 2024 suchen wir Sie als 

Assistenz der verlegerischen Geschäftsführung (w/m/d) 

in Vollzeit mit 36 Stunden wöchentlich 

Ihre Aufgaben: 

 

- Allgemeine Assistenzaufgaben wie Korrespondenz, Terminplanung, Reiseorganisation, 

Büroorganisation, Planung von Verlagsabläufen 

- Kommunikation mit Autoren sowie mit Literaturagenten im In- und Ausland  

- Mitarbeit bei der Produktion von Buchprojekten 

- Unterstützung des Lektorats in organisatorischen Belangen 

 

Ihr Profil: 

 

- Mindestens zwei Jahre Berufserfahrung in der Buchbranche, idealerweise in einem Buchverlag 

oder/und als Assistenz einer Führungskraft 

- Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

- Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen, idealerweise gute Anwenderkenntnisse von 

PPM (Klopotek) 

- Sicheres und freundliches Auftreten, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit sowie Diskretion 

- Großes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise 

 

Wir bieten: 

 

- Eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem überschaubaren Team 

- Einen vielseitigen, lebendigen und interessanten Aufgabenbereich  

- Tarifliche Vergütung, diverse Sozialleistungen und Benefits 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: 

Bettina Rath 

Amsterdamer Str. 192 

50735 Köln 

bettina.rath@dumont.de 

www.dumont-buchverlag.de 


