
 

Schwabe Verlagsgruppe AG 
 

Volontariat (m/w/d) in der  
Marketing- und Vertriebsabteilung in Berlin 

 
Zur Schwabe Verlagsgruppe AG gehören der «Schwabe Verlag» mit seinen Standorten in Basel und 
Berlin und die Schweizer Verlage «NZZ-Libro» und «Zytglogge». Der Schwabe Verlag wurde 1488 als 
Offizina Petri in Basel gegründet und ist heute der älteste aktive Verlag der Welt. «NZZ-Libro», der 
ehemalige Sachbuchverlag der Neuen Zürcher Zeitung, publiziert ein zeitgeschichtliches, politisches 
Sachbuchprogramm. «Zytglogge» verlegt neue Schweizer Literatur, Sachbücher und Tonträger.   

Ihre Aufgaben 
 Tagungsanmeldungen und Organisation von Buchhandelsveranstaltungen 
 Erstellung und Versand von Handels-Newslettern 
 Erstellung von Verkaufsunterlagen und Unterstützung beim aktiven Verkauf  
 Social-Media-Marketing 
 Kundendienst, Bestellannahme und -bearbeitung für unsere Verlagsprodukte 
 Schriftliche und mündliche Korrespondenz mit unseren Buchhandels- und 

Privatkunden 
 Akquise und Kundendatenpflege 
 Zusammenarbeit mit unseren Verlagsauslieferungen 

Ihr Profil 
 Sie haben … 

 eine abgeschlossene buchhändlerische Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium 
 Erfahrung im Buchhandel oder im Verlag  
 Freude am Umgang mit Kunden und sind kommunikationsstark 

 Sie sind … 
 sicher im Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen  
 flexibel und arbeiten strukturiert und selbstständig 
 engagiert, arbeiten gerne im Team, sind kooperativ, lösungsorientiert und geübt im 

kaufmännischen Denken. 
 
Wir bieten Ihnen 
Ein befristetes Volontariat für ein Jahr am Standort Berlin-Mitte in einem renommierten und 
verlegergeführten Unternehmen sowie einem engagierten, kollegialen Team. Wir haben 
Vertrauen in die Eigenverantwortung unserer Mitarbeitenden und bieten Raum für gestaltendes 
und selbstständiges Arbeiten.  

 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Mailen Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. frühestmöglichem Eintrittstermin an 
Frank Milschewsky frank.milschewsky@schwabeverlag.de 
 
Schwabe Verlag GmbH 
Marienstraße 28 
D-10117 Berlin 

Schwabe Verlagsgruppe AG 
Grellingerstrasse 21 
CH-4052 Basel 

 


