
Aktuelle Stellenausschreibung – Januar 2019 

Assistenz der Geschäftsleitung (w/m/d)  
  

Du möchtest einen digitalen Fachverlag beim Wachstum unterstützen? Du willst spannende Kun-
denprojekte begleiten und Technologie im Wandel erleben? Für Dich sind CRM, Buchhaltung und 
digitales Publishing kein Neuland? Du hast ein ausgeprägtes Kommunikationstalent und über-
nimmst Verantwortung? Dann sucht die Rabbit Publishing GmbH als Betreiberin der Fachmedien 
electrive.net, electrive.com und intellicar.de genau Dich als


Assistenz der Geschäftsleitung (w/m/d) 

zur Festanstellung zum nächstmöglichen Zeitpunkt! Die Stelle ist zunächst befristet für 1 Jahr als 
Schwangerschaftsvertretung – aber mit besten Aussichten auf Verlängerung.


Deine Aufgaben: 

• Unterstützung der Anzeigenleitung bei der CRM-gestützten Bearbeitung von Angeboten, Aufträ-
gen und Rechnungen


• Unterstützung der Geschäftsführung bei der vorbereitenden Buchhaltung

• Pflege von Leserdaten in unserem E-Mail-System

• Unterstützung der Geschäftsführung im Tages- und Projektgeschäft 

• Terminkoordination und Organisation von Geschäftsreisen

• strategische Markt- und Konkurrenzbeobachtung

• allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben im Backoffice

• ggf. Support bei der Durchführung von Messeauftritten und Veranstaltungen


Unsere Wünsche: 

• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (z.B. Verlagskauffrau /-mann oder Medien-
kauffrau /-mann Digital- und Print) u./o. Studium u./o. entsprechende Berufserfahrung


• Erfahrungen mit Apple-Computern (Mac) und CRM-Systemen wären hilfreich

• gute Office-Kenntnisse (Pages, Numbers bzw. Word und Excel)

• solide Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift

• Hands-on-Mentalität und Freude an der Arbeit in einem dynamischen Umfeld


Anstellungsverhältnis: 

• befristete Festanstellung für 1 Jahr mit Option auf Verlängerung

• Büro-Arbeitsplatz am Firmensitz in Berlin-Mitte (Hackescher Markt) // Home Office möglich

• zunächst Teilzeit mit 20 Stunden pro Woche // Erhöhung möglich

• junges Unternehmen mit sympathischem Team // sehr angenehmes Betriebsklima

• attraktive Lage der Firma im Berliner Zentrum, sehr gute ÖPNV-Anbindung


Alle Infos über uns und unsere Medien findest du online auf www.rabbit-publishing.net – Wir freu-
en uns auf Deine Bewerbung! Bitte sende diese inklusive Gehaltsvorstellungen per E-Mail an 

post@rabbit-publishing.net zu Händen von Peter Schwierz.


http://electrive.net
http://electrive.com
http://intellicar.de

