
 
 

Die TOP HAIR International GmbH ist Europas führendes Fachmedienhaus für das 

Friseurhandwerk. Mit unseren Magazinen, digitalen Plattformen und 
Veranstaltungen wie der TOP HAIR Messe bieten wir seit über 35 Jahren Inspiration, 

Fachwissen und Trends für die internationale Friseurbranche. Werden Sie Teil 

unseres Teams und gestalten Sie mit uns die Zukunft der Friseurwelt 

 

Für unseren Standort in Ettlingen suchen wir ab sofort eine  

Verlagsassistenz (m/w/d) 
in Vollzeit oder Teilzeit (mind. 20 St. /Woche) 
 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Verlagsleitung in allen administrativen und organisatori-

schen Bereichen  

• Assistenz bei der Planung, Umsetzung und Nachbereitung von Messen und 

Veranstaltungen 

• Planung und Organisation von Dienstreisen für die Redaktion und Eventab-
teilung 

• Schriftliche und mündliche Korrespondenz mit internen und externen Akt-
euren 

 

Ihr Profil: 

• Organisationstalent mit gutem Verständnis für administrative Prozesse und 

Aufgaben, gerne mit kaufmännischem Ausbildungshintergrund 

• Ausgeprägte Teamfähigkeit gepaart mit kommunikationsstärke, selbstbe-

wusstem Auftreten 

• Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Selbstständigkeit, Eigeninitiative und 

Flexibilität 

• Gute Anwendungskenntnisse der MS-Office-Produkte, insbesondere Out-
look, Word und Excel 

 
Wir bieten:  

• Ein etabliertes Medienhaus mit hoher Reichweite in einer spannenden 
wachstumsorientierten Branche 

• Abwechslungsreiche und herausfordernde Aufgaben in einem kreativen 

Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen 
• Ein attraktives Vergütungspaket mit flexiblen Arbeitszeiten, mobilem 

Arbeiten und 30 Tage Urlaub 
• Corporate Benefits, Job Bike-Leasing und weiteren Arbeitgeberzuschüssen 

 
Sie fühlen sich angesprochen und suchen eine neue Herausforderung? Wir freuen 

uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 

als PDF-Datei mit Gehaltswunsch und frühestmöglichem Eintrittstermin an: 

 

TOP HAIR International GmbH - Simone Ungelbach  
Am Hardtwald 7 – 76275 Ettlingen  

E-Mail: bewerbung@tophair.de  – www.tophair.de 

http://www.tophair.de/

