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ADMISSIONS-MITARBEITER (GN*)

Josef Schwarz Schule

Wir freuen uns trotz der COVID-19-Krise auf lhre Online-Bewerbung.

STECKBRIEF
Phorms Education ist eine liberregionale und zukunftsorientierte
Einrichtung im Bereich Bildung und Erziehung. Durch ein Konzept, das auf Position:
anspruchsvoller bilingualer (Deutsch-Englisch) Bildung, qualifizierter Admissions-Mitarbeiter
Ganztagesbetreuung und individueller Forderung basiert, bereichert (gn*)
Phorms seit 2006 die Bildungslandschaft in Deutschland. Zum Phorms-
Netzwerk gehdren aktuell neun Kitas und sieben Grundschulen, fiinf
Gymnasien und eine Sekundarschule in freier Tragerschaft sowie die
Heidelberg International School. Kinder, Eltern und unsere Mitarbeitenden
schatzen unsere Einrichtungen nicht nur als Lern-, sondern auch als

Phorms Standort:
Baden-Wiirttemberg

Lebensraum. Dafiir arbeiten wir eng und vertrauensvoll zusammen und Vertragsart:
entwickeln uns und unsere Organisation standig weiter. Teilzeit

Als Admissions-Mitarbeiter (gn*) sind Sie hauptsachlich fiir die Ansprache, Bereich:

Aufnahme und Beratung von Schulkindern und Eltern zustandig. Sie stellen Josef Schwarz Schule

sicher, dass Schulplatze in der richtigen Anzahl vergeben sind. Dabei sind Sie
Ansprechpartner (gn*) fiir Eltern vom Erstkontakt bis zum Abschluss des
Schulvertrags sowie weiterhin fiir alle Vertragsfragen.

IHRE AUFGABEN

e Beratung und Betreuung interessierter Eltern
Organisation und Vorbereitung des Aufnahmeprozesses
Schulvertragserstellung und Vertragsverwaltung

Organisation von Infoveranstaltungen
Verwaltung der Schulkinderanmeldungen und Wartelisten
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IHR PROFIL
e Sie besitzen eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder einen
betriebswirtschaftlichen Hochschulabschluss.

e Sieverfiigen liber mindestens drei Jahre Berufserfahrung in der Dienstleistungsbranche, idealerweise
im Umfeld privater oder internationaler Bildungstrager.

¢ Sie besitzen eine ausgepragte Kundenorientierung sowie natiirliche Autoritat und sind im Umgang
mit Menschen souveran, authentisch und verbindlich.

e Sie haben eine hohe Sensibilitat fiir die Interessen und Bediirfnisse anspruchsvoller Eltern und
kdonnen sich gutin die Sichtweise von Eltern einfinden.

¢ Sieverfiigen liber sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

UNSER ANGEBOT

« eine attraktive Vergiitung mit zusétzlichen Arbeitgeberleistungen wie z.B. ein OPNV- Monatsticket
e 30 Urlaubstage

e eine offene und herzliche Arbeitsatmosphdre in einem internationalen und hochmotivierten Team
e eineinteressante Aufgabe mit Gestaltungsspielraum

e ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz

Wenn Sie sich durch Eigeninitiative und Engagement auszeichnen und gerne im Team arbeiten, dann freuen
wir uns auflhre Online-Bewerbung {iber unsere Website.

Entscheiden Sie sich jetzt fiir eine respektvolle und wertschdatzende Zusammenarbeit, die Freiraum fiir
Gestaltung bietet.

*geschlechtsneutral
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