seit 1867

Sie bieten:

lhre Aufgaben:

Wir bieten:

Frankfurts personlichste Privatschule

Schulsekretar (m/w/x) in Voll- oder Teilzeit

Telefonieren Sie gerne? Sorgen Sie gerne fur Ordnung und Ubernehmen
Verantwortung? Zusatzlich haben Sie ein freundliches Wesen, sind hilfsbereit
und inspirieren Andere mit lhrem Optimismus? Zur Verstarkung unseres
Verwaltungs-Teams suchen wir Sie!

Als Frankfurts personlichste Privatschule legen wir besonderen Wert darauf,
dass sich unsere Schulerlnnen und auch deren Eltern gut betreut fuhlen. Und
wie geht das am besten? Genau: Mit einem professionellen Team aus
motivierten Lehrkraften und einer engagierten Verwaltung.

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung im Sekretariatsbereich

e Hohes Maf an Eigeninitiative, Organisationstalent und Leistungsbereitschaft
e Sie sind im Umgang mit Microsoft Office sehr sicher

e Ausgepragte Kunden— und Serviceorientierung

e Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Allgemeine BUroorganisation im Sekretariat

e Unterstutzen der Schulleitung im Tagesgeschaft

e Empfang, Beratung und Betreuung von Kunden

e ProtokollfUhrung

¢ Routinierte Koordination von internen und externen Terminen
e Ausfertigung von allgemeinen Schriftsatzen

e Postbearbeitung

e Familiare Strukturen in kleinem Team
e Starke Einbindung ins Team

e Abwechslungsreiche Beschaftigung

e Einblick in den Schulalltag

Haben wir |hr Interesse geweckt?
Dann richten Sie Ihre Bewerbung an: bewerbung@rackow-frankfurt.de

Rackow-Schulen Frankfurt
Geschaftsleitung / Schulleitung
Eckenheimer Landstra3e 303
60320 Frankfurt am Main

Tel. 069552754

Fax: 0695577 63
www.rackow-frankfurt.de




