DEUTSCHE SCHULE

' Deutsche Deutsche Auslandsschulen
Auslandsschule International

‘{V f\ Exzellente DAS f

BRATISLAVA

Deutsche Schule Bratislava sucht eine Rezeptionistin / Empfangsdame:

Aufgabengebiete/Erwartungen:

Téglicher Kontakt mit Eltern, Schiilern und Mitarbeitern,
Personenverkehr - Anmeldung,

Emailverkehr mit Eltern und Schiilern,

Postregistratur,

Aktualisierung der elektronischen Infotafel,
Fotokopierarbeiten,

Aushilfe bei Sekretariatsarbeiten bei Bedarf,

Arbeit mit System EduPage,

Bestellungen vom Biirobedarf,

Organisation der Dienstreisen,

Unterstiitzung bei Organisation und Realisation der schulischen Veranstaltungen.

Selbststindigkeit, Verantwortung, Kommunikationsfédhigkeit, kommunikatives Niveau der

deutschen Sprache

Freude am Zugang mit Kindern
freundliches, engagiertes Auftreten

Arbeitszeit:

7.30 und 16.00 Uhr.

Bruttolohn: ab 1.150,- Euro

Grundvoraussetzungen:

Slowakischkenntnisse C2 und Deutschkenntnisse B2 und héher
Bildungsabschluss — Mittelschulabschluss mit Abitur, hohere Berufsausbildung

Bitte melden Sie sich telefonisch bei HR +421 948 439 473, oder per E-Mail unter hr-
personalwesen@deutscheschule.sk

Die angebotene Stelle ist auch auf Profesia.sk unter: Recepénd - Nemecké Skolské... |
PROFESIA.SK veroffentlicht.
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Deutsche Schule Bratislava hl'ada Recepénu:

Ulohy/o¢akavania:
— denny kontakt s rodi¢mi, ziakmi, kolegami,
— prijem a evidencia navstev,
— emailova koreSpondencia s rodi¢mi a Ziakmi,
— evidencia doslej a odoslanej posty,
— kontrola a aktualiz4cia informacnych tabul’,
— kopirovanie,
— pomoc so sekretarskymi pracami podla potreby,
— préca so systétmom EduPage,
— objednavanie kancelarskeho materialu,
— organizdcia sluzobnych ciest,
- podpora pri organizovani a realizacii Skolskych podujati.

- samostatnost’, zodpovednost,, komunikativnost’, ovladanie nemeckého jazyka na
komunikativnej urovni.

- priatel'sky pristup k detom

- priatel'ské a prijemné vystupovanie

Pracovna doba:
- 7.30az16.00 hod.

Hruba mzda: od 1.150,-/mesiac

Predpoklady:
- ovladanie slovenského jazyka na irovni C2 a nemeckého jazyka na tirovni B2 a vyssie
- dosiahnuté vzdelanie - stredoSkolské s maturitou, nadstavbové/vyssie odborné vzdelanie

Zaujemcovia, kontaktujte prosim HR-oddelenie telefonicky na mob.¢isle: +421 948 439 473 alebo e-
mailom na: hr-personalwesen@deutscheschule.sk

Pozicia je zverejnena na portale profesia: Recepcénd - Nemecké Skolské... | PROFESIA.SK




