Rezeptionist:in fiir Sprachschule in Winterhude gesucht
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Stellenbeschreibung

Seit Uber 20 Jahren unterrichten wir Fremdsprachen und erteilen Computerkurse fir
Erwachsene direkt am Stadtpark. Als Mitglied des weltweiten Netzwerkes ,International
House“ mit Sitz in London sind wir mit 160 Sprachschulen in zahlreichen Landern
verbunden. Unsere gemeinniitzige Sprachschule zeichnet exzellenter Service aus und wir
bieten 160 Kurse in 8 Sprachen im Online- und Prasenzunterricht fir Gruppen an. Wir
suchen eine(n) engagierte(n) Rezeptionisten/-in fir die Betreuung unserer Teilnehmenden
und Dozenten.

Diese Tatigkeit ist das Richtige fiir Sie, wenn...
Sie Freude am Umgang mit Menschen haben, aber auch gern am Computer arbeiten.

Was Sie bei uns erleben

e Ein professionelles Team

e Eine fundierte Einarbeitung in lhre neue Tatigkeit

e Moglichkeit der kostenlosen Teilnahme an unseren Sprach- und Computerkursen
Welche Aufgaben Sie bei uns erwarten

e Betreuung unserer Mitglieder und Dozenten

¢ Annahme von Telefonaten und entsprechende Bearbeitung der telefonischen,
personlichen und schriftlichen Anfragen

e Empfang, Beratung und Unterstlitzung unserer Teilnehmer und Dozenten
e Unterstlitzung unserer Dozenten bei der Kursorganisation
e Planung und Aufbau unserer Schulungsraume
e Stellen von Stihlen und Klapptischen zwischen den Schulungsraumen
e Versorgung des Loungebereichs mit Kaffee und Tee
Giinstige Bedingungen fiir Studenten

e Dauerhafter Job fiir Studierende mit regelmaf3igen Arbeitszeiten: Werktags sowie
ggf. sonntags (in Absprache) unter Berlicksichtigung lhrer Vorlesungszeiten

e Auf Wunsch kostenlose Teilnahme an unseren Sprach- und PC-Kursen



14,- € pro Stunde + Provision = effektiv ca. 16,- €/Stunde

Arbeitszeiten werden zu Semesterbeginn mit lhnen abgestimmt:

0 556,- €-Vertrag oder Werkvertrag tiber 20 Std. (Teilzeit): Sie entscheiden
0 Spatschicht oder Friihschicht

0 Arbeitsdauer jeweils mindestens 5 und maximal 8 Std./Tag

zentrale Lage in Winterhude, gute HVV-Anbindung: U-Sengelmannstral3e, S-
Ribenkamp, 5 Buslinien: 20, 23, 26, 118 und 179

20 Tage Urlaub, nach sechsmonatiger Einarbeitung 25 Tage
Kaffee, Wasser und Tee ganztagig inklusive

gute Atmosphare und Spaf3 an der Arbeit

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Anforderungsprofil & Qualifikationen
Das sollten Sie mitbringen:

Deutsche Sprachkenntnisse (mindestens B2)
Spald an Kommunikation und am Umgang mit Menschen
Zuverlassigkeit und Gewissenhaftigkeit

Organisationstalent, zielorientierte Arbeitsweise und Bereitschaft zu proaktivem
Handeln

Erfahrung in der Arbeit am PC
Bereitschaft Neues zu lernen (wir stehen lhnen dabei gern zur Seite)

Sie haben keine Scheu, auch mal buchstablich mit anzupacken.

Haben Sie bereits Erfahrung als Office Manager, Werkstudent oder allgemein
kaufmannisch? Falls nicht: Macht nichts! Wir arbeiten Sie gern in lhre neue Tatigkeit in lhren
Btiro Job ein.

Haben Sie noch Fragen? Dann rufen Sie mich gerne an: 040 48509912
oder schreiben Sie: schnittger@weiterbildung-in-hamburg.de

Bewerbung an: Ludolf Schnittger



Vorteile fiir Mitarbeitende

e Flexible Arbeitszeit

e Sport- und Freizeitangebote

e  Weiterbildungsmoglichkeiten

e Getranke

e Sprachkurse inkl.

e Computerkurse inkl.

e Berlicksichtigung lhrer Vorlesungszeiten

e Provision - dadurch ca. 15,- € die Stunde

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Werkstudent:in
Tatigkeitsbereich Bildung und Soziales
Beschaftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)
Home Office Nein

Gehalt 14,00 EUR / Stunde
Berufserfahrung < 1Jahr

Bewerbung an

Kontaktdaten
Firma/Hochschule Verein fiir berufliche Weiterbildung e.V.
Anschrift Mexikoring 15
22297 Hamburg, Deutschland
Kontakt Herr Ludolf Schnittger
Telefon R, +4940 4850990
E-Mail

Webseite



Beschiftigungsort/e

Stellenportal Hamburg
Winterhude, Hamburg, Deutschland
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