C.H.BECK & Vahlen

Recht — Steuern — Wirtschaft

Am Standort Miinchen-Schwabing suchen wir eine

Assistenz (m/w/d)
In Teilzeit (25 Std./Woche)

Ihre Aufgaben

- Vertragsmanagement: Ausfertigung und Ver-
waltung von Verlagsvertragen; Erstellung von
Honorarabrechnungen

- Koordination sowie Vor- und Nachbereitung
von Terminen

- Veranstaltungs- und Reisemanagement: Orga-
nisation und Vorbereitung von Konferenzen
sowie Planung und Abrechnung von Dienstrei-
sen

- Kaorrespondenz, einschlieBlich Systempflege
und Aktenverwaltung

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und Ihres
maoglichen Eintrittstermins bitte an
bewerbung@beck.de.

Verlag C.H.BECK
Personalabteilung
Wilhelmstr. 9
80801 Minchen

Ihr Profil

- Abgeschlossene Berufsausbildung im juristi-
schen oder kaufménnischen Bereich (z.B. als
Rechtsanwaltsfachangestellte oder Medienkauf-
frau)

- Einschlagige Berufserfahrung in der Biroorganisa-

tion, idealerweise in einem Verlag oder in einer
Rechtsanwaltskanzlei

- Routinierter Umgang mit M 365 und allen MS-
Office-Anwendungen

- Ausgepragte kommunikative und organisatori-
sche Kompetenz sowie freundliches und sicheres
Auftreten

Unser Angebot

- Herausragende Markt- und Wettbewerbsposition

- Hohe Qualitéts-, Innovations- und Erfolgsorien-
tierung

- Breit angelegter Aufgaben- und Verantwortungs-
bereich

- Individuelle Programme zur beruflichen und
personlichen Weiterentwicklung

- Individuelle Arbeitszeitmodelle

- Umfassendes Sport- und Gesundheitsangebot

- Faire und leistungsgerechte Vergltung sowie
umfassende Zusatzleistungen

Vieles mehr unter Arbeiten bei C.H.BECK.
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