
  

 

Wir vom LOS-Essen helfen jungen Menschen, ihre LRS bzw. ihre Probleme im Lesen und 
Schreiben zu überwinden. Weitere Informationen zu unserer Arbeit finden Sie unter 
www.los.de. 

Zur Verstärkung unseres freundlichen Teams in Essen Steele suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine 

Assistenz (w/m/d) der Institutsleitung 
Ihre Aufgaben 

 Telefonate für die Institutsleitung führen  
 freundlicher Empfang der Schüler:innen (soweit Präsensunterricht möglich ist) 
 organisatorische Tätigkeiten, wie die Aufbereitung und Verwaltung von Informationen 

und Daten z.B. der Schüler:innen, Unterrichtsstunden, Testergebnisse 
 übliche Büroarbeiten wie Pflege von Arbeitsmaterialien und Akten, Postablage, Entwerfen 

von E-Mails usw. 

Ihr Profil 

 Sie sind zuverlässig und arbeiten strukturiert und sorgfältig 

 Sie haben eine gute Auffassungsgabe und finden eigenständig Lösungen und übernehmen 
Verantwortung 

 Sie haben Freude daran, im engen Austausch und in Rücksprache mit der Institutsleitung 
unterschiedliche Aufträge selbstständig zu erledigen 

 Sie pflegen einen freundlichen und professionellen Umgang mit Kund:innen und Kindern, 
persönlich und am Telefon 

 Sie denken als Teamplayer und identifizieren sich mit Ihren Aufgaben 
 Sie können fehlerfrei schreiben und gut mit dem Office-Paket umgehen   

Wir bieten Ihnen 

 geringfügige Beschäftigung (ca. 14 Euro pro Stunde) 
 eigenverantwortliche, sehr abwechslungsreiche Tätigkeit 
 eine langfristige Zusammenarbeit und wenn Sie möchten, eine Perspektive zur 

Übernahme weiterer Aufgaben und Verantwortung bis hin zur Geschäftsführung  
 Arbeitszeiten: nach Absprache, 2-3 Tage wöchentlich,  von 14:00 – 19:00 Uhr (während 

der Schulferien ist das LOS grds. geschlossen. Daher wird Mehrarbeit während der 
Schulzeit in den Schulferien ausgeglichen.) 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen (insb. Anschreiben) per E-Mail an Frau Bresemann-Schubert: 
info@los-essen.de. 
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