WeltTrends

Der Potsdamer Wissenschaftsverlag sucht

Der Potsdamer Wissenschaftsverlag sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine neue
Kollegin/Kollegen, der uns bei der Betreuung der Kunden der verschiedenen Zeitschriften
und der anderen Publikationen unterstiitzt.

Verlagsmitarbeiter (w/m/d)

fur Aboservice und Vertrieb (Teilzeit auf Stundenbasis)

Aufgaben:

- Telefonische und schriftliche Kundenbetreuung

- Eingabe, Pflege der Kundendaten

- Rechnungslegung

- Kommunikation mit Vertriebspartnern

- Vertrieb (bei Quartalszeitschrift, Einzelpublikationen)

Die Tatigkeit ist eine Beschaftigung auf Stundenbasis (2 Tage a 4 Stunden pro Woche;
die Arbeitszeit ist variabel zu gestalten).

Sitz des Verlages und Arbeitsort ist Potsdam-Babelsberg (A. Bebel-Stral3e). Fir
Personen aus Potsdam und ndhere Umgebung besonders geeignet.

Voraussetzungen

- Sicherer Umgang mit Office-Software und Biirotechnik
- Solide Kommunikations- und Organisationfahigkeiten
- Zuverlassigkeit

Die Bezahlung erfolgt auf Stundenbasis.

Kontakt: 01522 870 8310 oder verlag@welttrends.de




