C.H.BECK

Recht — Steuern — Wirtschaft

Im juristischen Lektorat am Standort Minchen-Schwabing besetzen wir die Stelle als

Lektoratsassistenz (m/w/d)

Ihr Profil

Neben einer abgeschlossenen Berufsausbildung im
juristischen oder kaufménnischen Bereich, bevor-
zugt als Rechtsanwaltsfachangestellte, bringen Sie

Ihre Aufgaben

Sie unterstiitzen ein Lektorenteam bei der Betreuung
und Organisation von Print-Produkten (Kommenta-
re, Loseblattwerke, Gesetzestextsammlungen etc.)

mit folgenden Aufgaben:

Redaktionelle Bearbeitung von Manuskripten
nach Redaktionsrichtlinien; Uberpriifung von
Korrekturldufen und Revisionen

Organisation, Vor- und Nachbereitung von
Autorenkonferenzen, Dienstreisen und anderen
Terminen

Korrespondenz mit Autoren und Kunden sowie
sonstiger Schriftverkehr

Vertretung des Chefsekretariats sowie Vertretung
der Lektoren in Teilaufgaben

Sonstige Aufgaben, u.a. Abwicklung des Be-
stellwesens, Datenbankpflege, Aktenverwaltung,
Bearbeitung von Kundenanfragen, Betreuung
studentischer Aushilfen

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

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

mit:

- Einschlégige Berufserfahrung in der Biro-
organisation, idealerweise im juristischen
Lektorat/Sekretariat oder in einer Rechtsanwalts-
kanzlei

- Routinierter Umgang mit allen MS Office-
Anwendungen

- Ausgeprégte kommunikative und organisa-
torische Kompetenz

- Hohe Belastbarkeit sowie professionelles,
freundliches und sicheres Auftreten

Unser Angebot

- Herausragende Markt- und Wetthewerbsposition

- Hohe Qualitats-, Innovations- und Erfolgsorien-
tierung

- Hochattraktiver Standort Miinchen-Schwabing

- Breit angelegter Aufgabenbereich in einem
kollegial agierenden Team

- Individuelle Programme zur beruflichen und
personlichen Weiterentwicklung

- Flexible Arbeitszeit

- Faire und leistungsgerechte Vergiitung sowie
umfassende Zusatzleistungen

Vieles mehr unter Arbeiten bei C.H.BECK
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