
 

Der Häfft-Verlag (www.haefft-verlag.de) ist Spezialist für erfolgreiche Organisation im Schulalltag und 

vertreibt unterhaltsame Hausaufgaben-Häffte, sowie didaktisch wertvolle Lernhelfer für Grundschüler. 

Außerdem hat sich der Häfft-Verlag in den letzten Jahren einen Namen als Anbieter von funktional-stylischen 

Timern für Erwachsene gemacht.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir an den Standorten München & Berlin zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt 

Verlagsmitarbeiter Innendienst (w/m/d) 

(in Teilzeit 25 Std./Woche) 

Das Aufgabengebiet: 

Sie arbeiten in den Verlagsbereichen Kalendermarkt & Schule und unterstützen dabei 

maßgeblich unser Verkaufsteam im Back Office. 

• Beratung und Verkauf  

• Eigenverantwortliche und vollständige Auftragsabwicklung 

• Erstellung von Kalkulationen, Angeboten und Auswertungen 

• Telefonische und schriftliche Kunden- und Interessentenbetreuung 

• Verkaufsunterstützung (Recherche, Angebotsideen, Terminvereinbarung) 

Für Berlin: Unterstützung bei der jährlichen PR-Kampagne, im Anzeigen- und Werbemittelverkauf. 

Ihr Profil: 

Sie haben idealerweise eine kaufmännische Ausbildung und/ oder ein abgeschlossenes 

Studium. Bereits vorhandene vertriebsorientierte Berufserfahrung in der Verlagsbranche 

(Buch und PBS) ist von Vorteil, aber kein Muss. 

• Kommunikationsstärke mit hoher Kunden- und Serviceorientierung 

• Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise 

• Organisationstalent, Zuverlässigkeit und überdurchschnittliches Engagement 

• Teamfähigkeit und Belastbarkeit im termingebundenen Verlagsgeschäft 

• Sicherer Umgang mit PC und MS-Office-Anwendungen 

Was wir bieten: 

• Eine anspruchsvolle, vielseitige Aufgabe mit Gestaltungsspielraum in einem spannenden 

Arbeits- und Marktumfeld 

• Flache Hierarchien in einem kleinen Team und Spaß an der Aufgabenstellung und hoher 

Eigenverantwortung 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bitte hier:  

 

Häfft-Verlag GmbH, Fr. Yael Rabinovici, presse@haefft-verlag.de, Tel: 030/ 31 10 25- 60  

Standort München: Barerstr. 70/ 80799 München, Standort Berlin: Monumentenstr. 33/ 10825 Berlin 


