
 Brunnen Verlag GmbH 
 Gottlieb-Daimler-Str. 22 
 35398 Gießen 
 Tel. +49 (0)641 60 59 -0 
 E-Mail: info@brunnen-verlag.de 
 www.brunnen-verlag.de 
 

  

 

 

 

 
Der Brunnen Verlag Gießen zählt zu den großen konfessionellen Verlagshäusern in Deutschland. Es 
ist unser Ziel, mit unseren Medien den christlichen Glauben und die christlichen Werte zu fördern. 
Das bedeutet für uns, Respekt und Wertschätzung gegenüber Kunden, Partnern, Mitarbeitern und 
der Gesellschaft.  
 
Neben dem Brunnen Verlag in Gießen gehören die ALPHA Buchhandlungen und die 
Verlagsauslieferung ChrisMedia zu unserer gemeinsamen Gruppe. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab dem 1.1.2025 eine 
 

Assistenz (w/m/d)  
für den Bereich Lektorat 

in Teilzeit (50%) 
 

Das sind Ihre Aufgaben 
 
Unterstützung des Lektorats im administrativen und operativen Tagesgeschäft: 

• Verwaltung von Rezensionen (Bearbeitung von Anfragen, Versand von 
Rezensionsexemplaren, Archivierung von Rezensionen) 

• Abdruckanfragen 

• Versand von Belegexemplaren 

• Erstellung und Verwaltung von Autorenverträge 

• Vorbereitung von Sitzungen  

• Post-, Telefondienst 
 

 
Das bringen Sie mit 

 

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, ein Studium oder eine ähnliche 

Qualifikation 

• Sie haben bereits Berufserfahrung idealerweise in einem Verlag oder einem vergleichbaren 

Tätigkeitsbereich 

• Sie arbeiten selbstständig, sind gut organisiert, teamfähig und kommunikationsstark. 

• Sie beherrschen die deutsche Rechtschreibung und Grammatik in Wort und Schrift sehr gut 

und haben idealerweise gute Kenntnisse der englischen Sprache 

• Sie sind sicher und versiert im Umgang mit MS Office Programmen und haben Erfahrungen 

mit Warenwirtschaftssysteme 

• Sie identifizieren sich mit den Zielen und Werten des Verlages 



 

Das bieten wir 
 

• Als christliches Verlagshaus bieten wir ein attraktives, kreatives Arbeitsumfeld mit vielfältigen 
und interessanten Aufgaben, flachen Hierarchien und einem motivierten Team 

• Eigenverantwortliches Arbeiten mit flexiblen Arbeitszeiten und der Möglichkeit zum 
zeitweisen Arbeiten im Homeoffice 

• Eine berufliche Perspektive in unbefristeter Anstellung 

• 30 Tage Urlaub, Mitarbeiterrabatt und Freiexemplare 

• Arbeitsort ist das Verlagsgebäude des Brunnen Verlags in Gießen mit guter 
Verkehrsanbindung 

 


