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Die HCP Publishing Group mit Sitz in München gehört als Medizin-Verlag zur Wort&Bild Verlagsgruppe und 
publiziert mehrere Fachmedien für Allgemeinärzt:innen, Ärzt:innen für Naturheilkunde, Gynäkolog:innen, 
Neurolog:innen und Apotheker:innen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt:

Team-Assistenz (m/w/d)
in Vollzeit

Wenn Sie bereits erste Erfahrungen in einer Fachredaktion gesammelt haben oder Ihre
Organisationsstärke bereits als PTA unter Beweis stellen konnten, sind Sie bei uns richtig:

Ihr Profil:
• Vorbereitende Buchhaltung in Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung
• Unterstützung der Redaktion bei der Verwaltung von Presseeinladungen und Informationen
• Betreuung des Kongress-/ Veranstaltungskalenders
• Anmeldungen der Redaktionsmitglieder zu Pressekonferenzen und Kongresse
• Beantwortung telefonischer Anfragen
• Auswertung der Marktbeobachtung für den Mediaverkauf
• Steuerung der LinkedIn-Kampagnen in Zusammenarbeit mit dem Mediaverlauf
• Verwaltung von redaktionellen Beiträgen und Bildern
• Betreuung von externen Autoren und Mitarbeitern von der Beauftragung redaktioneller Inhalte
• bis zur Rechnungsprüfung
• Telefonischer Support für Ärzt:innen, die online an CME-Fortbildungen teilnehmen möchten
• Urlaubsvertretung im Bereich Online-Services

Wir bieten:
• Ein engagiertes Team mit viel Gestaltungsspielraum
• Moderne IT-Ausstattung und schöne Büroräume
• Übertarifliche Bezahlung

Wenn Sie Interesse haben, freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit Ihrem Lebenslauf,  
Ihrer Gehaltsvorstellung, sowie dem frühestmöglichen Eintrittstermin. 
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