
Mitarbeiter:in im Projektmanagement 
in Voll- oder Teilzeit bzw. Volontär:in 
im Projektmanagement (Vollzeit; 
12 Monate)

Tätigkeiten:

• Betreuung von Buchprojekten vom 
Manuskripteingang bis 
Druckauftrag

• Koordination der entsprechenden 
Arbeitsabläufe zwischen 
Autor/innen, Lektorat/Korrektorat, 
Grafik/Satz, Bildbearbeitung, 
Verlagsherstellung, Distribution, 
Marketing und Vertrieb

• Terminüberwachung
• Metadatenpflege in der 

Verlagsdatenbank (Klopotek)

• abgeschlossenes 
geisteswissenschaftliches Studium

• Erfahrungen im Bereich Verlag, 
Druck, Buchhandel bzw. 
(Volontariat) erste Erfahrungen im 
Verlag/Buchhandel

• sehr gute Sprachkompetenz
• ein hohes Maß an 

Selbstorganisation und 
Eigenverantwortung 

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, 
lösungsorientiertes Arbeiten

• solide Kenntnisse der gängigen 
MS-Office-Programme

• gute Englisch-Kenntnisse, 
idealerweise sehr gute 
Französisch-Kenntnisse

Das bringen Sie mit:

Sie haben Lust, Bücher zu machen bzw. zu lernen, wie aus einem 
Manuskript ein fertiges Buch entsteht? Sie sind ein Organisations- 
talent und arbeiten gern eigenständig? Sie haben ein gutes Gespür 
für Sprache, Texte, Strukturen und Abläufe, behalten den Überblick 
und arbeiten gern im Team? 

Schwabe Verlag, Marienstr. 28, 10117 Berlin

Dann bewerben Sie sich bis zum 30. Juli 2025 bei uns und 
unterstützen uns in Sachen Projektmanagement in einem 

Wissenschaftsverlag im Herzen von Berlin!



• abwechslungsreiche, eigenverantwortliche Tätigkeit in guter 
Arbeitsatmosphäre

• unbefristete Anstellung bzw. gute Aussichten auf unbefristete Anstellung 
(nach Volontariat)

• der Berufserfahrung angemessene Vergütung (Volontariat oder 
Projektmanager/in)

• familienfreundliche, flexible Arbeitszeitmodelle und Homeoffice- 
Möglichkeiten

• eine wertschätzende Teamkultur und regelmäßige gemeinsame 
Aktivitäten

• attraktive Lage Berlin mit guter ÖPNV-Anbindung

Das klingt nach Ihnen? Dann freuen wir uns 
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte 
senden Sie Ihre Unterlagen bis zum 30.7.2025 
per E-Mail im PDF-Format (max. 5 MB) an 
bewerbung@schwabeverlag.de!

Der Schwabe Verlag geht auf das Jahr 1488 zurück und ist der älteste, noch beste- 
hende Verlag der Welt. Mit Beginn des Buchdrucks, dem Humanismus verpflichtet, 
gründete Johannes Petri seine Offizin in Basel. Heute steht der Schwabe Verlag für 
ein geistes- und kulturwissenschaftliches Programm in den Kernbereichen Philo- 
sophie, Geschichte, Altertumswissenschaften und Literaturwissenschaft. 
Der Basler Schwabe Verlag und die Berliner Schwabe Verlag GmbH sind die beiden 
Wissenschaftsverlage in der Schwabe Verlagsgruppe AG, zu der ausserdem die 
Schweizer Verlage Zytglogge und NZZ Libro gehören.

Was wir bieten:
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