El Goethe-Institut Barcelona precisa cubrir un puesto de trabajo con contrato
temporal de sustitucion en el ambito de |a secretaria del departamento de cursos y

examenes con incorporacion inmediata.

Tipo de jornada laboral: al 50 %

Las tareas a cubrir son, entre otras:

Realizacion de tareas administrativas: p. ej., correspondencia con clientes,
preparacion de plantillas de impresion, emision de certificados v
comprobantes, colaboracion en traducciones.

Informacion general y asesoramiento sobre cursos de idiomas y examenes
ofrecidos por el Goethe-Institut Barcelona, atencion al cliente.

Organizacion y asistencia en la matriculacion, recaudacion y liquidacion de 1as
tasas de 10s cursos y examenes

Mantenimiento de la pagina web vy de la plataforma de aprendizaje del
Goethe-Institut

Participacion en la preparacion y el desarollo técnico de los examenes
oficiales

Organizacion de sustitucion del personal docente en caso necesario
Colaboracion en la organizacion vy realizacion de eventos del departamento
de cursos y examenes

Apoyo a la direccion del departamento

Los requisitos son:

Experiencia administrativa

Muy buenos conocimientos de aleman

Castellano v catalan a nivel alto/nativo

Excelentes aptitudes de atencion al cliente

Capacidad de organizacion, flexibilidad, capacidad para trabajar bajo
presion, espiritu de equipo, conocimientos de MS Office 365.
Disponibiliad horario tarde.



Remuneracion:

Este puesto sera contratado y remunerado de acuerdo con el “Conveni col-lectiu
autonomic d'ensenyament i formacio no reglada de Catalunya" en el marco de 1as
condiciones especificas del Goethe-Institut Barcelona.

Se garantiza la igualdad entre hombres y mujeres: los candidatos con discapacidad
grave 0 situacion equivalente recibiran un trato preferente si estan igualmente
cualificados.

Candidaturas:

Las candidaturas con la documentacion necesaria (CV, titulos oficiales) deberan
enviarse exclusivamente por correo electronico antes del 24.05.2026 al Sr. Marc
Borneis, director académico, con el asunto «Solicitud plaza de sustitucion oficina de
CUrsos y examenes»: marc.borneis@goethe.de

El Goethe-Institut Barcelona recoge, procesa y Utiliza los datos personales del
solicitante tanto para cubrir el puesto como en el ambito de 1as autorizaciones legales
y de cualquier declaracion de consentimiento otorgada al Goethe-Institut Barcelona
en virtud de la ley de proteccion de datos.
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