
Janina Kölle, Personalleiterin
Schule Schloss Salem
Schlossbezirk 1 · 88682 Salem
Tel.: +49 7553 919 - 356
personalbuero@schule-schloss-salem.de
www.schule-schloss-salem.de

Wer wir sind   Die Schule Schloss Salem ist ein staatlich anerkanntes Internatsgymnasium mit rund 280 Mitarbeitenden, 
das seit 1920 im Sinne seines Gründers Kurt Hahn den Anspruch hat, Persönlichkeiten zu bilden. Die besondere Qualität 
Salems besteht darin, Kinder und Jugendliche durch gemeinschaftliche Erfahrungen zu stärken und ihnen zugleich Räume 
zur individuellen Entfaltung zu eröffnen. Diese besondere Qualität hängt von gut ausgebildeten, aber vor allem engagierten 
Mitarbeitenden ab, die Freude daran haben in einem vielfältigen und multinationalen Umfeld zu arbeiten. Außerhalb von 
Internat und Schule erwartet Sie eine der landschaftlich schönsten Gegenden Deutschlands in unmittelbarer Nähe des 
Bodensees mit Wasser- und Wintersportmöglichkeiten, kulturellen und natürlichen Sehenswürdigkeiten sowie einer hohen 
Lebensqualität.

Die Abteilung Aufnahme ist die Erstkontaktstelle für Familien in der ganzen Welt, die für ihre Kinder einen Besuch der Schule 
Schloss Salem in Erwägung ziehen. Die Position bringt neben der Internatsberatung vielfältige Aufgaben an den Schnittstellen 
zum Marketing und zur Schülervermittlung national wie international mit sich. 

Was Sie tun 
• Assistenzaufgaben für die Leitung der Aufnahme
• Datenmanagement und Vertragswesen
• Begleitung von Visaverfahren
• Pflege der Schnittstellen zur Ausländerbehörde in Friedrichshafen und den Konsulaten bzw. Botschaften weltweit
• Erstberatung von Familien und Betreuung von Schülervermittlungsagenturen auf der ganzen Welt
• Betreuung von Familien auf Ortsbesuch in Salem
• Unterstützung bei Bildungsmessen
• Mitwirkung an Marketingformaten, wie dem Tag der offenen Tür oder der zentralen Anreise im September

Was Sie mitbringen
• Affinität zu Softwareprogrammen aller Art, insb. Office365
• Sehr gute Kenntnisse in MS Excel, Word und PowerPoint
• Bereitschaft zum Erlernen neuer Softwareprogramme
• Kommunikationsstärke
• Gutes Englisch in Wort und Schrift
• CRM-Erfahrung von Vorteil
• Berufserfahrung in einer Bildungseinrichtung von Vorteil

Was wir bieten  
• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einer internationalen Lebens- und Lerngemeinschaft
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
• Eine angenehme Atmosphäre in einem aufgeschlossenen und zukunftsorientierten Team
• Gute Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
• Vergütung in Anlehnung an den TV-L einschließlich betrieblicher Sonderzahlungen und arbeitgeberfinanzierter Altersvorsorge

Das klingt interessant für Sie?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung inklusive möglichem Eintrittsdatum und Ihrer Gehaltsvorstellung an:

Die Schule Schloss Salem gGmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n 

Assistent:in (m/w/d) der Schüleraufnahme
Mit einem Arbeitsumfang von 75%

Fo
to

: k
uh

nl
e 

+ 
kn

öd
le

r


