
 
 
 
 

dtv gehört zu den größten unabhängigen Publikumsverlagen im deutschsprachigen Raum und ist 
regelmäßig auf den Spitzenplätzen der Bestsellerlisten vertreten. Das Spektrum des dtv-Programms 

umfasst internationale und deutschsprachige Belletristik, Sachbücher, Ratgeber, Kinder- und 
Jugendbuch sowie Literatur für junge Erwachsene. Jährlich erscheinen etwa 400 Titel in den 

Formaten Hardcover, Paperback, Taschenbuch und E-Book. 
 

Am Standort München suchen wir zur Verstärkung unseres Teams  
zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit eine*n 

 

Teamassistenz (m/w/d) 
für die Abteilung Marketing 

 
 

Ihre Aufgaben: 
• Unterstützung des Marketing-Teams im 

Tagesgeschäft  

• Korrespondenz mit Gestaltungs- und 

Bildagenturen 

• Steuerung von Kooperationsprojekten 

• Logo- und Artwork-Lizenzierung 

• Erstellung von Präsentationen 

• Kontrolle des Marketingbudgets und Pflege der 

entsprechenden Systeme 

• Mitwirkung an zentralen Projekten  

• Interne und externe Kommunikation 

• Administrative Aufgaben (z.B. Reise- und 

Terminmanagement) 

 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene kfm. Ausbildung 
oder Studium 

• Berufserfahrung, vorzugsweise im Bereich 
Teamassistenz 

• Sehr gute analytische, konzeptionelle und 
kommunikative Fähigkeiten  

• Organisationstalent und gutes 
Zeitmanagement 

• Idealerweise Erfahrungen im 
Projektmanagement 

• Leistungsbereitschaft, Engagement, 
Flexibilität und Durchsetzungsvermögen 

• Sehr gute Kenntnisse in MS Office; insb. Excel  

• Interesse an grafischer Aufbereitung von 
Inhalten mit Präsentationsprogrammen  

• Gute Englischkenntnisse 
 

 

 
Wir bieten: 

• einen umfassenden Einblick in die Welt des Verlagsmarketings mit  
interessanten und vielseitigen Aufgaben 

• ein gutes Arbeitsumfeld und flexible Arbeitszeiten, Mobiles Arbeiten 

• eine attraktive Vergütung, 30 Tage Urlaub sowie zahlreiche Vergünstigungen und Benefits 

• zentrale Lage mit guter MVV-Anbindung, Rabatt auf JobTicket 
 
 

Wir freuen uns über Bewerbungen von Kandidat*innen, die zur Vielfalt unseres Unternehmens 
beitragen. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind ausdrücklich gewünscht. 

 
 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre Bewerbung über  
unsere Homepage unter https://karriere.dtv.de/ 
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