
 STELLENAUSSCHREIBUNG  

TEAMASSISTENT/ -IN 

 am Goethe-Institut Bratislava 

 

Das Goethe-Institut sucht ab sofort mit 50% Beschäftigungsumfang (20 Std./ Woche, Mo-Fr von 17:00 

Uhr bis 21:00 Uhr) eine*n engagierte*n Teamassistent/ -in 

 
Das Goethe-Institut ist das weltweit tätige Kulturinstitut der Bundesrepublik Deutschland. Wir fördern 
die Kenntnis der deutschen Sprache im Ausland und pflegen die internationale kulturelle 
Zusammenarbeit. Die Bildungskooperation Deutsch (‚BKD) zielt auf die Stärkung von Deutsch als 
Fremdsprache im slowakischen Bildungswesen in Zusammenarbeit mit Schulen, Universitäten und 
Erziehungsbehörden. 
 
 

IHR AUFGABENGEBIET 
 
Das Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmäßig folgende Tätigkeiten:  
 

• Kundenempfang: Erteilung von Auskünften zur Arbeit des Goethe-Instituts wie z.B. zu aktuellen 
Sprachkursen, Veranstaltungen und der Bibliothek in Slowakisch und Deutsch, Annahme aller Anrufe 
und telefonische Auskunft extern über die Arbeitsfelder des Goethe-Instituts in den Sprachen 
Deutsch, Englisch, Slowakisch, bedienen der Telefonzentrale intern, notieren und weiterleiten der 
Nachrichten in den jeweiligen Bereich, laufende E-Mail Kommunikation mit Kunden, beantworten 
von Fragen betreffend aktuelle Termine (z.B. Einschreibungen, Veranstaltungen und Bibliothek in 
Deutsch) 

• Teamassistenz Sprache: laufende Zusammenarbeit mit dem Sprachkursbüro durch erteilen von 
Auskünften in Deutsch, Englisch und Slowakisch über Kurse, den Verlauf der Einschreibungen und 
Ausgabe von Printinformationen zu Sprachkursangeboten, Prüfungsinformationen, Assistenz bei den 
Einschreibungen, Kontrolle der ausgefüllten Anmeldungsformulare, Koordination des Ablaufs. 

• Teamassistenz Information & Bibliothek: aktive Zusammenarbeit bei Annahme und Ausleihe von 
diversen Medien, Büchern der Bibliothek, sowie von Bibliothek der Dinge – Arbeit mit KOHA und 
RFID, Annahme und Überwachung von Beitragszahlungen der Bibliothek, Ausstellen der 
Bibliotheksausweise. 

• Teamassistenz Verwaltung: Etikettieren und Verpacken von Einladungen und Pakete für den 
Versand, Unterstützung des Haustechnikers bei Arbeiten im Haus, tägliche Kontrolle des 
Brandschutzsystems. Eintragungen in das Brandschutzbuch, Ein- und Ausschalten der Alarmanlage, 
öffnen und abschließen des Hauses, Kontrolle aller Räume (Fenster, Türen, Licht usw.), Geräte 
abschalten. 

 
IHR PROFIL 
 
Wir erwarten von dem/der zukünftigen Stelleninhaber/in: 

 

• Gute Slowakisch- und Deutschkenntnisse, zusätzliche Englischkenntnisse wünschenswert 
• Gute EDV-Anwenderkenntnisse 

• Verantwortungsbewusstes und serviceorientiertes Arbeiten 

• Zuverlässigkeit und Pünktlichkeit 

• Sicheres und freundliches Auftreten 
• Hohe kommunikative und soziale Kompetenz sowie Belastbarkeit und Teamfähigkeit  
• Interesse an deutscher Kultur und Sprache 
 
 



 

WIR BIETEN IHNEN 
 
• abwechslungsreiche Aufgaben in einer freundlichen und zukunftsorientierten Unternehmenskultur,  
• geprägt von Offenheit, Vielfalt und Neugierde 
• Gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben  
• umfangreiche Fortbildungsmöglichkeiten 

• Teilnahme am betrieblichen Gesundheitsprogramm 
• Vergütung: Einstiegsgehalt für 20 Stunden/Woche beträgt 684 EUR brutto (mit Steigerungsperspektive) 
• Jahressonderzahlung 
 
 
 
Das Goethe-Institut steht für die Vielfalt aller Mitarbeiter*innen. Wir begrüßen Bewerbungen von allen 
Interessierten, unabhängig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Geschlecht, 
Weltanschauung, Behinderung und sexueller Identität. 
 
Das Goethe-Institut strebt auf allen Hierarchieebenen und Entgeltstufen ein ausgewogenes 
Geschlechterverhältnis an.  
 
Für Rückfragen steht Ihnen gerne Frau Hana Chrenkova Leiterin der Verwaltung des Goethe-Instituts 
Slowakei, hana.chrenkova@goethe.de zur Verfügung. 
 
 

Wichtiger Hinweis zum Bewerbungsverfahren:  

 

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (ausführliches 

Motivationsschreiben, Lebenslauf) ausschließlich in deutscher Sprache bis 1.4.2023 an Hana 

Chrenkova:  hana.chrenkova@goethe.de  
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