
Assistenz Rechte & Lizenzen (m/w/d)

Ihre Aufgaben Ihr Profil

Administrative und organisatorische Unterstützung
der Abteilung in allen Belangen des Lizenz-
geschäftes
Buchhalterische Aufgaben wie das Erstellen von
Rechnungen, das Überwachen von Mahnverfahren
und die Verwaltung von Steuerfreistellungs-
anträgen 
Betreuung des Bereichs Rechterückfälle und
Rechtsnachfolger
Datenpflege in unseren Verlagssystemen
Erstellung von Verkaufsunterlagen und Foreign
Rights Katalogen
Beantwortung von Abdruckanfragen inklusive
Rechterecherche, Angebotserstellung und
Vertragsanlage

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder
ein Studium, bevorzugt im Medienbereich
Erste relevante Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position wäre wünschenswert
Sehr gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und
Schrift sowie ausgeprägte Serviceorientierung 
Kenntnisse im Bereich Lizenzen, Buchhaltung und
Rechnungswesen sind von Vorteil
Selbständiges strukturiertes Arbeiten mit
Organisationsgeschick
Sehr gute Englischkenntnisse 
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 
Versiertheit im Umgang mit unterschiedlichen
Datenbanken (idealerweise PONDUS)

Stuttgart Ab sofort, vorläufig befristet auf  zwei JahreMobiles Arbeiten möglich

www.klett-cotta.de

Klett-Cotta, 1977 gegründet, übernahm die über 300 Jahre alte Tradition des berühmten Cotta-Verlages. Heute bietet der Verlag
ein Buch- und Zeitschriftenprogramm mit breitem Themenspektrum an, das sich von Literatur und Fantasy über allgemeines
Sachbuch, Geschichte, Politik und Philosophie bis hin zu Psychotherapie, Psychoanalyse und Psychologie erstreckt. Zu Klett-Cotta
gehören die renommierten Imprints Hobbit Presse, Tropen sowie Schattauer. 

Zur Unterstützung unserer Lizenzabteilung suchen wir ab sofort in Vollzeit eine

Wir bieten Ihnen Interessiert?

Dann senden Sie Ihre vollständigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe des
frühestmöglichen Einstiegstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung ausschließlich per E-Mail an:

Tina Schönlaub
Personalreferentin Klett-Cotta Verlag
bewerbungen@klett-cotta.de 

J. G. Cotta’sche Buchhandlung 
Nachfolger GmbH 
Rotebühlstraße 77 
70178 Stuttgart

Eine verantwortungsvolle und eigenständige
Tätigkeit in einem engagierten und kollegialen
Team
Einen Arbeitgeber mit sehr gutem Ruf und hohen
Qualitätsansprüchen
Eine Unternehmenskultur, in der Mitarbeitende
wertgeschätzt werden und ihr Potenzial entfalten
können
Zahlreiche Leistungen über das Gehalt hinaus
Attraktive Vertragskonditionen mit
Arbeitgeberzuschuss für die Altersvorsorge
Weiterbildungsmöglichkeiten 
Einen sehr gut erreichbaren Standort mitten in
Stuttgart


