
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
 
 
Das Goethe‐ Institut Montevideo sucht zum 02.03.2015 oder früher 
 
 

EINE/N MITARBEITERIN/MITARBEITER REZEPTION MIT EINEM BESCHÄFTIGUNGSUMFANG VON 50 % 
 
 
Die Stelle orientiert sich an den uruguayischen Rahmenbedingungen und wird nach dem lokalen 
Vergütungsschema des Goethe‐Instituts Montevideo vergütet. 
 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst: 

 Begrüßung der Gäste 

 Telefonvermittlung 

 Allgemeine Auskünfte 

 Allgemeine Informationen zu Veranstaltungen und Sprachkursen  

 Unterstützung der Sprachabteilung, Bibliothek und Verwaltung 

 Bürohilfsarbeiten 

 
Was wir von Ihnen erwarten: 

 Dem Aufgabenprofil entsprechende Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung 

 Organisationstalent, Eigeninitiative und Selbständigkeit 

 Flexibilität, Teamfähigkeit und Vertrauenswürdigkeit 

 Freundliches, gepflegtes Auftreten 

 Vertrautheit mit gängigen Office‐Anwendungen  

 Bereitschaft zur Samstags‐ und Abendarbeit 

 Sehr gute Spanischkenntnisse, gute  Deutschkenntnisse von Vorteil 

 

Bewerbungen (Lebenslauf, Motivationsschreiben, Zeugnisse) in deutscher oder spanischer Sprache erbitten wir 
bis spätestens 24.02.2015 per Email (elisabeth.lattaro@montevideo.goethe.org)  

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LLAMADO A PUESTO DE TRABAJO 
 
 

El Goethe-Institut Montevideo busca para el 02/03/2015 o antes 
 
 
UN/UNA RECEPCIONISTA  ‐ MEDIO HORARIO DE TRABAJO 
 
 

El cargo es remunerado según el esquema de remuneraciones del Goethe-Institut Montevideo. 
 
 

Tareas: 
 Atención a público en recepción 

 Atención telefónica y portería 

 Informaciones generales  

 Informaciones de programación y cursos 

 Colaboración con el departamento de cursos, biblioteca y administración 

 Trabajos auxiliares de oficina 

 

Requisitos: 
 Formación de acuerdo al perfil o experiencia laboral comparable 

 Talento de organización y proactividad 

 Flexibilidad, capacidad de trabajo en equipo y confianza 

 Buena presencia  

 Conocimientos básicos en computación (deseable) 

 Disposición para trabajar días sábados o turnos vespertinos 

 Dominio del castellano, conocimientos de alemán deseable 

 

 
Solicitamos enviar las aplicaciones (currículum, carta de motivación, certificados) a  más tardar el 24/02/2015 
por correo electrónico (elisabeth.lattaro@montevideo.goethe.org) 

 
 
 


