Verlagskauffrau/mann oder
Buchhandler/in flr den

Fachverlag (m/w/d)

Wir suchen ab sofort ein/e Verlagskauffrau/mann
oder Buchhandler/in fur den Bereich Fachverlag in
Vollzeit.

Hallo! Du bist engagiert, hast eine Leidenschaft flur Bildung und
mOochtest etwas Gutes bewirken sowie aktiv an der Verbesserung der
Arbeitswelt mitwirken? Dann bist du bei uns genau richtig!

Der BWS Fachverlag ist zu 100% die Tochtergesellschaft der IGBCE
BWS GmbH. Die IGBCE BWS GmbH ist wiederum eine 100%ige
Tochter der IGBCE, einer der grof3ten Gewerkschaften Deutschlands.
Als Bildungsdienstleister organisieren wir (Web-)Seminare und
Veranstaltungen fur Interessenvertretungen (Betriebsrate,
Schwerbehindertenvertretungen sowie Jugend- und
Auszubildendenvertretungen).

Ansprechpartner ist: Peter Wind (Geschéaftsfuhrer)
Mail: sekretariat-bws@igbce.de

*Die Stelle ist vorerst befristet auf 1 Jahr. ‘ B m B
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Deine vielseitigen Aufgaben umfassen:

Materialbedarf ermitteln

Bestellung der bendétigten Materialien beim Verlag/im Lager
Seminarmaterialen ausdrucken, sortieren, verpacken und
versenden

Sendungsverfolgung der Pakete und Abfrage beim Empfanger
Uberwachung Materialbestand

Daten-Koordinierung flr Bicher oder Broschuren zwischen Agentur
und Verlag, Zusammenstellung der Texte

Versand des Newsletters, Abstimmung der Daten mit der Agentur
Buchbestellungen bearbeiten und versenden

Was wir erwarten:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Berufserfahrung
idealerweise im Bereich Buchhandel oder Verlagswesen

Sehr gute Anwenderkenntnisse mit MS-Office, besonders in
Excel, Kenntnisse in Datev Warenwirtschaft und Microsoft
Dynamics Navision wiinschenswert

Du arbeitest strukturiert und zeichnest dich durch ein hohes
Organisationstalent, Kommunikationsfahigkeit, Genauigkeit und
Teamfahigkeit aus

Fuhrerschein Klasse B

Bereitschatft flr Dienstreisen
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Wir bieten dir:

 eine Organisation mit einer langen Geschichte, flachen Hierarchien
und einem starken Team-Spirit

e ein unterstitzendes Umfeld, dass dich inspiriert und motiviert

e Never ending Learning: Wir legen grol3en Wert auf kontinuierliches
Lernen und personliche Weiterentwicklung. Deshalb unterstiitzen
wir dich dabei, dich mindestens einmal im Jahr weiterzubilden. Die
Kosten dafur tbernehmen wir. Wir mochten, dass du wéchst und
wir gemeinsam von deinem Fortschritt profitieren

e Trainings- und Weiterbildungstage sowie Events gemeinsam mit
deinem Team

» eine faire Bezahlung nach Haustarif sowie zuséatzliches Urlaubs-
und  Weihnachtsgeld. Du hast die Maoglichkeit, am
Unternehmenserfolg teilzuhaben und erhaltst abh&ngig von deiner
Leistung Bonuszahlungen

 betriebliche Altersvorsorge

 ein Deutschland-Ticket / Job-Ticket, damit du flexibel reisen kannst

e eine strukturierte Einarbeitungszeit. Dein Buddy wird dich intensiv
begleiten und dir bei Fragen und Herausforderungen zur Seite
stehen

e ein Gleitzeitmodell mit der Option, bis zu 2 Tage pro Woche im
Homeoffice zu arbeiten (nach der intensiven Einarbeitungsphase)

e Teilnahme an unseren Grol3veranstaltungen und die Mdoglichkeit
zum Netzwerken

Wenn du Teil unseres engagierten Teams werden mdchtest und
gemeinsam mit uns eine bessere Arbeitswelt schaffen willst, dann
bewirb dich jetzt!

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen und gemeinsam Grol3es zu
erreichen.
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