
 

Klax ist Eltern und Familien seit über 25 Jahren ein zuverlässiger Partner auf dem Bildungsmarkt – von der Krippe bis 
zur Erwachsenenbildung. Unser pädagogisches Konzept des selbstorganisierten Lernens und die Methode „Lernen mit 
Zielen“ sind erprobt, zukunftsorientiert und international anerkannt. Neben der Qualität der Ausbildung und Betreuung 

liegen uns zufriedene Mitarbeiter am Herzen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung mit 

Angabe des frühesten Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an jobs@klax-online.de. 

Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax.de oder per E-Mail.  

Klax Gruppe Telefon: (030) 477 96-0 

Arkonastraße 45-49 E-Mail: jobs@klax-online.de 

13189 Berlin Internet: www.klax.de 

 

Für unsere Klax Schulen suchen wir ab sofort einen 

Mitarbeiter (w/m/d) für den Empfangsbereich 
 

Innovativ, neugierig und zukunftsorientiert. Die Klax Schulen in Pankow arbeiten nach dem 

international anerkannten Konzept der Klax Pädagogik. Dabei stehen kunstbetonte Projekte 

sowie die Methode des „selbstorganisierten Lernens“ im Vordergrund. Bei uns treffen Schüler 

und Studierende auf eine positive Umgebung, die sie stets mit neuen Aufgaben und Lernchan-

cen begrüßt. Wenn Sie Teil unserer Schulen mit besonderem pädagogischem Konzept werden 

wollen und eigenverantwortlich einen vielfältigen Beitrag zum Gelingen unseres Konzeptes leis-

ten möchten, dann sind Sie bei Klax richtig! 
 

Ihre Aufgaben: 

 Erster Ansprechpartner für unsere Schüler, Lehrer, Eltern und Gäste (w/m/d) 

 Beantwortung von schriftlichen und telefonischen sowie persönlichen Anfragen 

 Unterstützung der Schulleitung bzw. unseres SchulServiceCenters in allen organisatori-

schen und administrativen Belangen 

 Datenbankpflege sowie Aktenverwaltung 

 Unterstützung beim Vertragsmanagement 

 Rotationseinsatz an beiden Standorten unserer Schulen 

Ihre Qualifikationen: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie relevante Berufserfahrung im Empfangsbe-

reich, wünschenswerterweise in einer Schule 

 Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten und modernen Kommunikationsmitteln 

 Starke Servicementalität, Loyalität und Kommunikationsstärke 

 Ausgeprägtes Organisationstalent, strukturierte Arbeitsweise sowie sehr gutes Zeitma-

nagement 

Unser Angebot: 

 Eine sorgfältige Einarbeitung und Unterstützung bei Ihren weiteren Schritten in der Klax 

Unternehmensgruppe 

 Unbefristeter Arbeitsvertrag 

 Neben ihrem Urlaub erhalten unsere Mitarbeiter zusätzlich bis zu neun Haushaltstage im 

Jahr 

 Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem sympathischen und engagierten Team 

 Kostenbeteiligung bei der Teilnahme an Sprach- und Sportkursen 

 Zuschüsse zu Kinderbetreuungskosten und vermögenswirksamen Leistungen 
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