Berufsbild Buch- und Pressegrofshandel

Buch- und PressegroRhandlerinnen arbeiten an der Schnittstelle der Buch- und
Medienwirtschaft. Der Buch- und Pressegrolshandel kauft Blcher, Zeitungen, Zeitschriften
etc. von Verlagen in grofRer Zahl ein und verkauft sie in kleineren Mengen an
Buchhandlungen, Zeitungsgeschafte etc. weiter. Buch- und Pressegrofhandlerinnen
kiimmern sich um alle kaufmannischen und organisatorischen Arbeiten, die beim Vertrieb
anfallen. Sie fuhren Bestellungen durch, kontrollieren die Lagerbestdnde und den Versand
und bearbeiten Reklamationen und Warenricksendungen. Sie stehen dabei in Kontakt mit
Mitarbeiterinnen von Verlagen und Lieferantinnen.

Tatigkeiten
e Bedarf fir die Warenbeschaffung und Durchfuhrung der Warenbestellungen in der

betriebstblichen Kommunikationsform ermitteln

Warenlieferungen tberwachen und administrativ bearbeiten

Waren Ubernehmen, kontrollieren, lagern und pflegen

Verlagskontakte pflegen

Vertretereinsatz koordinieren

Remissionen und Warenrticksendungen (Retouren) bearbeiten

Leistungen verschiedener Zustelldienste bewerten, Vertrage schliel3en, Logistik

bewerten

Auflagenhoéhe fir die einzelnen Vertriebspartner bestimmen

e Einsatz von Leseexemplaren planen

e Abonnements den Sendungsarten zuordnen und die Logistik verschiedener
Vertriebsnetze abstimmen

e« mit Abonnementverwaltungssystemen arbeiten

¢ Kundinnenbetreuung organisieren

e administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und
Kommunikationssysteme durchfiihren

e an der betrieblichen Buchfiihrung und Kostenrechnung mitwirken

e Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, aktuell halten und auswerten

Anforderungen

Jeder Beruf erfordert ganz spezielle Sach- und Fachkenntnisse, die in der Ausbildung
vermittelt werden. Daneben gibt es auch eine Reihe von Anforderungen, die praktisch in
allen Berufen wichtig sind. Dazu gehéren: Zuverlassigkeit, Ehrlichkeit und Pinktlichkeit,
genaues und sorgfaltiges Arbeiten, selbststéandiges Arbeiten, Einsatzfreude und
Verantwortungsbewusstsein. Auch die Fahigkeit und Bereitschaft mit anderen zusammen zu
arbeiten (Teamfahigkeit) und Lernbereitschaft sind heute kaum noch wegzudenken.

Lehrzeit
3 Jahre




