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Verlagsassistenz (m/w/d)
Beschreibung
Der Verlag INDat mit Sitz in Köln publiziert seit 2001 hochwertige
Fachinformationen rund um Restrukturierung, Sanierung und Insolvenz.

Unsere Hauptprodukte sind:

das Fachmagazin INDat Report
das Branchenverzeichnis INDat auf www.der-indat.de

Der INDat Report ist die maßgebliche Referenzquelle für alle Themen rund um
Insolvenz und Sanierung. Er bietet Orientierung, setzt Standards und ist damit ein
unverzichtbares Medium für alle Praktikerinnen und Praktiker der Branche.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine
engagierte Verlagsassistenz (m/w/d) in Teilzeit (20 Stunden/Woche).

Ihre Aufgaben:

Aktive Akquise zur Gewinnung neuer Anzeigenkunden für unsere
Fachzeitschrift und unser Jahrbuch
Bearbeitung von Kundenanfragen und Kommunikation mit Bestandskunden
Pflege und Aktualisierung unserer Kundendatenbank
Unterstützung bei Vertriebsaufgaben und im Tagesgeschäft des Verlages
Präsenz & Standbetreuung bei Kongressen und Veranstaltungen (inkl. Vor-
und Nachbereitung)
Betreuung und Pflege unserer Social Media-Kanäle (z. B. LinkedIn, Google-
Profil)
Vertretung der Verlagsmanagerin in deren Abwesenheit

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Zuverlässige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit MS Office
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Kommunikativ, freundlich und souveränes Auftreten – auch in stressigen
Situationen
Erfahrungen in der Akquise und Kundenkommunikation wünschenswert

Wir bieten Ihnen

Eine abwechslungsreiche Teilzeitposition in einem renommierten
Fachverlag
Gestaltungsspielraum und eigenverantwortliches Arbeiten
Marktgerechte Vergütung
Flexible Arbeitszeiten für eine gute Work-Life-Balance
Ein motiviertes Team und ein inhaltlich starkes Fachprogramm
Die Chance, die Zukunft des Verlages aktiv mitzugestalten

Arbeitgeber
Verlag INDat

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Arbeitsort
Aachener Str. 222, 50931, Köln

Veröffentlichungsdatum
31. Oktober 2025
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https://www.der-indat.de/


Ihre Bewerbung
Das hat Sie neugierig gemacht? Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf,
Zeugnissen, frühestem Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung per E-Mail an:
bewerbung@verlag-indat.de

Das INDat-Team freut sich auf Ihre Bewerbung!
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