dt
-
y F r_a n ﬁ:ﬂr rt

T STHOINCOROAEA

EUROPAISCHE SCHULE FRANKFURT AM MAIN ¢ Praunheimer Weg 126 ¢ D-60439 Frankfurt list-frf-recruitment@eursc.eu

Die Europdischen Schulen sind offizielle Schulen, die gemeinsam von den Regierungen der Mitgliedstaaten
der Europaischen Union sowie den Europadischen Gemeinschaften gegriindet wurden. lhre Zielsetzung liegt
in der Erteilung eines mehrsprachigen und multikulturellen Unterrichts fiir alle Kinder des Kindergartens, der
Primar- und der Sekundarschule.

Die Europaische Schule Frankfurt am Main sucht zum 2. Januar 2024 eine(n)

Sekretar(in) fiir den Kindergarten und die Primarschule (50%)

Kurzbeschreibung der Funktionen und Aufgaben:

¢ Administrative Aufgaben und Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

e Terminverwaltung, Protokollfiihrung und Tagesberichte

e Erstellen und Aktualisieren von verschiedenen Schulkalendern — Erfassen aller Aktivitdaten des
Kindergartens und der Primarschule

¢ Organisatorische und administrative Unterstiitzung fiir Versammlungen, Elternabende,
Schulveranstaltungen etc.

e Erstellung von Dokumenten und Aushdangen sowie Verteilung und Versendung von
Informationsschriften (intern und extern)

¢ Organisation der Vertretungen und Erfassung der Abwesenheiten des Lehrpersonals des
Kindergartens und der Primarschule

e Aktualisierung der Schiilerdaten und Pflege des Schulverwaltungssystems

e Unterstltzung bei der Erstellung, Verteilung und Ablage der Schulzeugnisse

¢ RegelmaRige Kommunikation mit Lehrerpersonen und Eltern

e Zusammenarbeit mit den anderen Schulsekretariaten/Abteilungen und dem Management.

lhr Profil:

e Ausbildung als Fremdsprachensekretar/in oder eine vergleichbare Ausbildung

e Sekretariatserfahrung in einer vergleichbaren Position

e Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift auf Muttersprachenniveau und sehr gute
miindliche und schriftliche Englischkenntnisse — weitere Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil

e Sicherer Umgang und fundierte Kenntnisse bei der Anwendung von Informationstechnologien (MS
Office — Outlook, Word, Excel, Access, PowerPoint, 0365 — TEAMS, SharePoint)

¢ Interesse an und ggf. Erfahrung in einem internationalen Arbeitsumfeld

e Kommunikation und Teamarbeit sind Ihnen wichtig

e Sie sind initiativ, arbeiten gerne eigenverantwortlich und sind ein Organisationstalent

e Sie behalten in anspruchsvollen Situationen den Uberblick und stellen sich flexibel auf lhre
Gesprachspartnerinnen ein.

Unser Angebot:

Die Stelle soll zum 2.1.2024 besetzt werden und ist zundchst auf ein Jahr befristet. Die wochentliche
Arbeitszeit belduft sich auf 18,75 Stunden an finf Vormittagen.

Sollte Sie die Stelle ansprechen, freuen wir uns auf lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit CV und
Motivationsanschreiben per Mail (max. 5 MB) bis spatestens 12.12.2023 an list-frf-recruitment@eursc.eu):

Europadische Schule Frankfurt a.M.

z.H. Frau Una Clancy, Stellv. Direktorin Kindergarten und Primarschule
Praunheimer Weg 126

60439 Frankfurt a.M.

Bitte beachten Sie, dass alle personlichen Daten gemaR der Datenschutzerklarung fir die Einstellung und Ernennung von lokal
angestelltem Personal verarbeitet werden, die auf der Website der Schule unter diesem Link https://www.esffm.org/ueber-
uns/datenschutz verfligbar ist. Der Datenschutzbeauftragte der Schule kann auch unter der folgenden E-Mail-Adresse fir alle Fragen
kontaktiert werden: FRF-DPO-CORRESPONDENT@eursc.eu .
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