Deutscher

Stellenausschreibung fiir eine/n kaufmédnnischen Assistenten/in in Vollzeit
Unternehmensbeschreibung

Der Deutsche Levante Verlag ist ein international agierender Fachverlag mit regionalen Kernkompetenzen
fiir Afrika, den Nahen und Mittleren Osten, Zentral- sowie Siiddostasien. Er bringt diverse Magazine, Biicher
und Onlineformate heraus, unter anderem die renommierte Orient-Publikationsreihe zenith. Der Verlag ar-
beitet hauptsdchlich dezentral mit internationalen Korrespondenten und Vertragspartnern in Dubai, Beirut,
Almaty und seit diesem Jahr auch in Russland. Fiir unser Berliner Verlagsbiiro suchen wir per sofort eine/n
kaufménnischen Assistenten/in.

Aufgaben

- Bliromanagement und Backoffice

- Admisistration von Datenbanken

- Gestaltung von Prisentationen und Verkaufsmaterialien
- Rechnungswesen

- Abonnentenverwaltung

- Lesermarketing

- Unterstiitzung in Marketing und Mailing- Aktionen

- Assistenz der Geschiftsfithrung

Vorraussetzung

- Kaufmdnnische Ausbildung oder absolviertes BWL-Studium

- Sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift

- Sicheres Wirtschaftsenglisch in Wort und Schrift

- Umfangreiche Kenntnisse in Word, Excel und Powerpoint

- Grundkenntnisse in Buchhaltung und Buchhaltungssoftware

- Grundkenntnisse in Layoutprogrammen wie Quark XPress oder InDesign (hilfreich aber kein Muss)
- Mindestens dreijahrige Berufserfahrung in einem gréfieren Unternehmen

Auflerdem ist es hilfreich, wenn die/der Bewerber/in ein Interesse an internationalen Beziehungen und inter-
kultureller Kommunikation hat und darin auch schon Erfahrungen mitbringt.

Wir versprechen ...

... ein junges und dynamisches Unternehmen mit einem Arbeitsklima, das Spafl macht.
... internationale Gesprachs- und Geschiftspartner sowie spannende Einblicke hinter die Kulissen.
... eine langfristige Bindung ans Unternehmen mit Karriere- und Aufstiegsmoglichkeiten.

Bitte schicken Sie Ihre aussagekriftige Bewerbung mit Lebenslauf an:
Deutscher Levante Verlag GmbH

Linienstrafle 106

10115 Berlin

oder an per Email an joerg.schaeffer@levante-verlag.de



