
 

(Verlags-)Kauffrau/-mann im Kinderbuchverlag/Assistenz 
(m/w/d) 

Dein Herz schlägt für Kinderliteratur und Tiere? Geschichten und Sprache faszinieren dich? Du 
hast Lust einen jungen Kinderbuchverlag im kleinen Team groß zu machen? Dann bist du bei 
uns genau richtig! 

Der CalmeMara Verlag ist der Kinderbuchverlag mit Herz aus Bielefeld. Seit 2020 erzählen wir in 
unseren Büchern u.a. die ziemlich wahren Tiergeschichten vom Begegnungs- und Gnadenhof 
Dorf Sentana. Das Besondere: Jeder Kauf unterstützt das Dorf und seine tierischen Bewohner. 
Darüber hinaus leben wir den Nachhaltigkeitsgedanken in allen Unternehmensbereichen.  

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n (Verlags-)Kauffrau/-mann (20 h)/Assistenz: 

Deine Aufgaben: 

• Du kümmerst dich um alle buchhalterischen Belange und die diversen Abrechnungen des 
Verlages  

• Du setzt sämtliche Verträge mit unseren Urheber*innen und weiteren 
Geschäftspartner*innen auf 

• Du hast nicht nur im Büroalltag den Überblick, sondern auch in unserem Lager – denn 
die Inventur liegt ebenfalls in deinen Händen  

• Du unterstützt die Geschäftsleitung im verlegerischen Tagesgeschäft  

Was dich erwartet: 

• Ein junges, motiviertes Team in einem sich täglich weiterentwickelnden Start-up (samt 
Feel Good Managern auf vier Pfoten) 

• Einblicke in alle Verlagsbereiche und Abläufe – ein kleines Team und flache Hierarchien 
sorgen dafür, dass jede und jeder immer überall mit dabei sein kann 

• Von der Büroorganisation über Buchhaltung bis hin zu verlagsspezifischen 
Abrechnungsfragen – dein Aufgabenfeld ist vielfältig, langweilig wird es garantiert nicht!  

• Job mit Sinn: Durch deine Mitarbeit unterstützt du die tierischen Bewohner und sozialen 
Projekte auf dem Begegnungs- und Gnadenhof Dorf Sentana in Bielefeld 

Erkennst du dich wieder? 

• Du möchtest mit deiner Arbeit etwas Gutes für Umwelt, Mensch und Tier bewirken  
• Du bist mit den spezifischen Anforderungen des Verlagswesens vertraut  
• Paragraphen machen dir keine Angst – weder auf Deutsch, noch auf Englisch ;) 
• Du arbeitest selbstständig, bist flexibel und packst gerne mit an 

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung an ralph.an@calmemaraverlag.de! 


