
 

 

Rezeptionist / Empfangsmitarbeiter / Front Office Agent (m/w/d) 

Sprache verbindet Menschen und Kulturen und ist der Schlüssel zur Welt. Unsere 

Sprachschule wurde vor über 30 Jahren als Familienunternehmen gegründet und ist Anbieter 

privater und staatlich geförderter Deutschkurse mit dazugehörigen Weiterbildungsmaßnah-

men zur beruflichen Eingliederung. Unsere Kunden kommen aus der ganzen Welt. Unsere 

Vision ist es, zeitnah eine zukunftsweisende Deutschsprachschule mit vielfältigsten 

Deutschsprachangeboten und attraktiven On- und Offline Kursformaten zu werden. 

 

Ihre Aufgaben 

• Sicherstellung eines professionellen Kundenservices 

• Empfang von Besuchern 

• Telefonbeantwortung 

• Posteingang / Postausgang 

• Selbstständige Bearbeitung von Kundenanfragen 

• Administrative Tätigkeiten wie das Anlegen der Kundenstammdaten 

  

Ihr Profil 

• Mittlerer Bildungsabschluss 

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• EDV & MS-Office Kenntnisse 

• Sehr gutes Ausdrucksvermögen und Kommunikationsfähigkeit 

• Spaß am Arbeiten im Team 

• Lernbereitschaft und Freude am selbstständigen Arbeiten 

• Gute bis sehr gute Deutschkenntnisse, mindestens B2 Niveau 

  

 



 

Darauf dürfen Sie sich freuen 

• Einen tollen Arbeitsplatz mitten in München, der bayerischen Metropole mit hohem 

Freizeitfaktor und internationalen Flair 

• Finanzielle Sicherheit: leistungsorientierte Bezahlung, Jobticket 

• Familiäres Team, gefestigte Unternehmenskultur, gutes offenes Betriebsklima 

• Intensive Einarbeitung für ein starkes Miteinander 

 

Bewerbungen an 

Integra Deutschinstitut GmbH 
Schillerstr. 7 
80336 München 
 
Tel.: 089-54 880 75-0 
Mail: bewerbung@deutschinstitut.de  
 
Ihre Ansprechpartnerin: 
 
Carmen Müller, Leitung 
Tel.: 089-54 880 75-14 
Mail: c.mueller@deutschinstitut.de  
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