
Die Res Publica Verlags GmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Office-Manager / eine Office-Managerin (80 –100%)

Wer wir sind

Wir sind ein inhabergeführter Verlag mit Sitz in Berlin-Charlottenburg, Nähe Bahnhof Zoo 
gelegen. Hier arbeiten ca. 30 Kolleginnen und Kollegen. Gemeinsam bringen wir monat-
lich das  Kunst-Magazin Monopol und das Politik-Magazin Cicero heraus. 

Wen wir suchen

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir eine freundliche und zugewandte Kollegin 
oder Kollegen, die oder der erste Ansprechpartner/in für alle Mitarbeiter, Kunden und 
Dienstleister ist, wenn es um büroorganisatorische Fragen geht. Dazu gehören u.a.

	Bearbeitung der Mailpostfächer
	telefonische Beantwortung von Anfragen
	Gästeempfang
	Korrespondenz und Recherchetätigkeiten
	Ablageverwaltung
	Allgemeines Bestellwesen
	�Unterstützung bei Planung und Durchführung verlagseigener Veranstaltungen 

z.B. Messevorbereitung
	Monopol Shows Kundenbetreuung
	Datenschutzkoordinator
	�Sie sind offen gegenüber neuen Herausforderungen und bleiben auch in der Hektik des 

Büroalltags ausgeglichen. Sie können sich und andere gut organisieren, sind kommuni
kativ und verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. Außerdem 
kennen Sie sich in den gängigen Office-Anwendungen aus.

Was wir bieten

	�einen unbefristeten Arbeitsvertrag, einen vielfältigen Arbeitsbereich in einem sehr netten 
und kreativen Team mit flachen Hierarchien

	�einen verkehrsgünstig gelegenen Arbeitsplatz (nahe Bahnhof Zoo),  
BVG-Mitarbeiterticket inklusive

	einen Bürohund
	Kaffee und Obst zur freien Verfügung
	Gelegentliches Beisammensein und Feiern auf der Dachterrasse des Verlags

Wir freuen uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Gehaltsvorstellung) und  
frühestmöglichen Einstiegstermin bitte per E-Mail an: 

 
personal@respublicaverlag.com 
Res Publica Verlags GmbH 
Martin Stedler 
Fasanenstraße 7-8 
10623 Berlin


