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Deutsche Schule Lissabon 
Escola Alemã de Lisboa 

Rua Prof. Francisco Lucas Pires 
P-1600-891 Lisboa 

Tel. (+351) 21 751 0260 
Fax (+351) 21 759 1434 

schulleitung@dslissabon.com 
direccao@dslissabon.com  

Zweigstelle Estoril 
Dependência Estoril 

Rua Dr. António Martins, 26  
P-2765-194 Estoril  
Tel. (+351) 21 468 0327  

estoril@dslissabon.com 

Steuer-Nr. / Contribuinte Nº: PT 500 921 059  
Lizenz-Nr. / Alvará nº 1700, 05/03/1963 (Lissabon) und 
Lizenz-Nr. / Alvará nº 1442, 29/10/1955 (Estoril)   

Bankverbindungen / Bancos: 
Millennium BCP IBAN: PT50 0033 0000 0000 0905 7637 7 

Postbank IBAN: DE37 6001 0070 0951 5037 06 

 
Die Deutsche Schule Lissabon, wiederholt als exzellente Deutsche Auslandsschule 

ausgezeichnet, sucht zur Verstärkung ihres Leitungsteams eine/n 

 

Leiter/in Schulsekretariat in Vollzeit 

 

Tätigkeitsprofil: 

 Leitung des Schulsekretariats und Koordination des Teams 

 Kundenbetreuung (intern und extern) und Beteiligung an der Entwicklung und 
Umsetzung eines Kundenbetreuungskonzepts 

 Organisation und Optimierung der Schulverwaltungsprozesse der DSL 

 Unterstützung der Schulleitung und der Geschäftsführung in weiteren Themen 

Anforderungsprofil: 

 Abgeschlossenes Hochschulstudium und/ oder relevante berufliche Ausbildung 

 Teamleitungserfahrung und berufliche Erfahrung im Bereich Kunden-, Qualitäts-, 
Verwaltungsmanagement (bevorzugt im Bildungswesen, Schulen/ Universitäten) 

 Erfahrung im Beschwerde- & Konfliktmanagement sowie Datenschutz (bevorzugt) 

 Übersetzungen und ausgezeichnete Kommunikation in Wort und Schrift (Deutsch/ 
Portugiesisch) 

 Dienstleistungs-/ serviceorientiert, engagiert und belastbar 

 Sehr gute IT-Kenntnisse (MS-Office, insbesondere Excel) 

 

Bewerbungsverfahren 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: 

Deutsche Schule Lissabon 
z.Hd. der Personalabteilung (REF: Schulsekretariat) 
E-Mail-Adresse: bewerbungen@dslissabon.com 
Bewerbungsschluss: 31.01.2019 (Eingang) 
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