
Don Bosco Medien ist einer der führenden, traditionsreichen und konzernunabhängi-
gen Fachverlage für Früh- und Religionspädagogik. Seine professionellen Praxis- und 
Fachmedien sowie die Bildkartensets für das Erzähltheater Kamishibai genießen einen 
ausgezeichneten Ruf unter Erzieher*innen, Lehrer*innen und Mitarbeiter*innen in der 
Gemeindepastoral.

Für unseren Verlag in München-Haidhausen suchen wir einen

Mitarbeiter Vertrieb (w/m/d) 
im Innendienst mit Datenmanagement
in Vollzeit

Ihre Aufgaben:
•	Beantwortung von Serviceanfragen aller internen und externen Kund*innen per Mail 

und Telefon 

•	Kommunikation und Zusammenarbeit mit dem Callcenter und der Auslieferung 
(Anfragen und Auftragsabwicklung)

•	Betreuung und Gestaltung unseres Showrooms 

•	Organisation Post und Einkauf von Büromaterial

•	Organisation von Messen/Kongressen 

•	Verantworten des Belegversandes

•	Datenpflege und -management

•	Warendisposition für unser Kita-Info Mailing

Ihr Profil:
•	Einschlägige Berufserfahrung mit Kunden- und Vertriebsorientierung, idealerweise 

Kenntnisse im Verlags- oder Buchhandelsbereich

•	Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

•	Technische Affinität (sicherer Umgang mit MS Office, Datenbanken, 
Warenwirtschaftssystemen)

•	Zuverlässiges Organisationstalent

•	Strukturierte Arbeitsweise

•	Sorgfalt und Freude am Erfassen und Verarbeiten von Daten

•	Freude am Verkauf und an serviceorientierter Kommunikation

•	Fähigkeit, offen, gerne und zielorientiert in dieser wichtigen Schnittstellenfunktion zu 
kommunizieren und zu arbeiten

Wir bieten: 
•	Einen Arbeitsplatz im schönen Haidhausen, nähe Rosenheimer Platz 

•	Ein engagiertes und partnerschaftlich arbeitendes Team mit flachen Hierarchien

•	Anspruchsvolle, abwechslungsreiche Aufgaben in einem Umfeld mit hoher 
gesellschaftlicher Relevanz und großem Mehrwert

Wenn Sie dieses Anforderungsprofil anspricht und Sie 
gerne in einem netten Team arbeiten, sind Sie bei uns 
herzlich willkommen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Bitte teilen Sie uns in Ihrem Anschreiben mit, wann Sie bei 
uns starten können, und senden Sie Ihre Bewerbungsun-
terlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an:

Don Bosco Medien GmbH 
Michael Siegert
Sieboldstraße 11
81669 München
siegert@donbosco-medien.de
www.donbosco-medien.de


