
[Hier eingeben] 

 

 
 
 
 

dtv ist einer der führenden unabhängigen Publikumsverlage im deutschsprachigen Raum – mit Sitz in 
München. Wir veröffentlichen jedes Jahr rund 400 Titel in den Formaten Hardcover, Paperback, 

Taschenbuch und E-Book und sind regelmäßig auf den Bestsellerlisten vertreten. Unser Programm 
reicht von internationaler und deutschsprachiger Belletristik und Literatur über Sachbuch und 

Ratgeber bis hin zu Kinder- und Jugendbuch sowie Literatur für junge Erwachsene.  
 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Lektorats Literatur zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit 
mit 20-30 Std./Woche eine*n  

 

Lektoratsassistenz (m/w/d)  

für unser Lektorat Literatur 
 
 

Ihre Aufgaben: 
Unterstützung der Programmleitung u.a. mit: 

• Programmkoordination und Meta-

Datenpflege 

• Kommunikation mit Autor*innen, 

Übersetzer*innen, externen Dienstleistern 

und internationalen Lizenzpartner*innen 

• Vertragsverlängerungen 

• Nachauflagen 

• Reise- und Terminmanagement, 

Messevorbereitung 

• Einreichung für Preise und 

Übersetzungsförderungen 

• Allgemeine organisatorische Aufgaben 

(Tagespost, Büroorganisation)  

• Archivpflege 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung oder 

Studium 

• Erste Verlagserfahrung von Vorteil, 

idealerweise im Lektorat 

• Erfahrung im eigenständigen Umgang mit 

Datenbanken und Verlagssystemen (wie 

Pondus, VlBtix, Media Control) 

• Sehr gute Kenntnisse in MS-Office 

• Verhandlungssichere Englischkenntnisse 

• Sie besitzen eine strukturierte Arbeitsweise und 

ein ausgeprägtes Organisationstalent 

• Sie behalten auch in dynamischen Situationen 

den Überblick und arbeiten eigenver-

antwortlich – flexibel und zuverlässig 

 

 
 

Wir bieten: 

• eine interessante Tätigkeit und die Möglichkeit sich einzubringen und eigene Akzente zu setzen  

• flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten helfen Beruf und Privatleben zu vereinen 

• Weiterbildungsmöglichkeiten, um Ihre berufliche und persönliche Entwicklung zu fördern  

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

• zentrale Lage in München, 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 Bewerbungsunterlagen mit 
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen über unsere Homepage unter https://karriere.dtv.de/ 
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