Nordsiid Verlag AG
Zurich

NorthSouth Books, Inc.
New York

Leitung Administration (80 - 100%)

Der NordSud Verlag ist einer der fihrenden deutschsprachigen Bilderbuchverlage mit
Sitzin Zurich und einer Niederlassung in den USA. Zu unseren weltweit bekanntesten
Buchern zahlen »Der Regenbogenfisch«, »Kleiner Eisbar« und die Mauseabenteuer. Ein
hohes Qualitdtsverstandnis und die Leidenschaft firs Bilderbuch prdgen unsere tdgliche
Arbeit.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt ein neues Teammitglied, das
betriebswirtschaftlich denkt und hervorragende organisatorischen Fahigkeiten
mitbringt. Dazu gehoren auch eine hohe Sprach- und Kommunikationskompetenz sowie
souverdnes Auftreten. Sie unterstitzen den Verlag im operativen Alltag und sind damit
zentrale Anlaufstelle.

Zu den Aufgaben gehdren:
e Verantwortlich fir das Vertragswesen inkl. Erstellen und Verwalten von
Vertragen
e Erstellen der Honorarabrechnungen und Abwicklung gegentber unseren
Kinstlerinnen
e Operative Verwaltung der IT (Hard- und Software, Koordination mit externem IT-
Support, Tele- und Videokommunikation etc)
e Personaladministration d
e Ansuchenum Forderungen Nor
e Reisemanagement und Veranstaltungsorganisation E——
e Blroorganisation und Facility Management
e Administrative Unterstiitzung der Buchhaltung

Was wir suchen:
e Mehrjdhrige Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen
e Erfahrungim Buch-und Verlagswesen von Vorteil
e Einausgeprdgtes Organisationstalent mit strukturierter Arbeitsweise
e Teamfdhigkeit, Eigeninitiative und Kommunikationsstdrke
e Sehrgute Kenntnisse in MS Office
e Sehrgute Englisch-Kenntnisse sind von Vorteil

Was wir bieten:
e Einevielseitige und abwechslungsreiche Funktion mit grosser
Eigenverantwortung
e Einkollegiales Miteinander und eine offene Kommunikationskultur
e Moglichkeitauf Homeoffice gemdss Pensum
e Buchkontingent und verginstigter Buchbezug

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbungsunterlagen
mit Motivationsschreiben an jobs@nord-sued.com zu Handen von Heidi Vetter.
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