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Oferta de trabajo – Auxiliar Administrativo  

 

El Colegio Alemán Santa Cruz de Tenerife (DST) busca un/una auxiliar para trabajar en la 

Administración. 

 

El Colegio Alemán Santa Cruz de Tenerife está reconocido oficialmente como un Colegio Alemán en 

el Extranjero. Imparte sus clases desde la Guardería hasta el Bachillerato. En total, alrededor de 700 

alumnos reciben sus clases de profesorado alemán y español. La noción de encuentro define a 

nuestro centro. 

 

Funciones: 

 Apoyo a la Administración en cuestiones organizativas y administrativas. 

 Gestión independiente de todas las tareas asignadas. 

 Tareas de secretaría en general. 

 Apoyo en las traducciones (español-alemán / alemán-español). 

 Persona de contacto para el profesorado, los padres y los alumnos. 

 Atención telefónica. 

 

Perfil del puesto: 

 Formación profesional en la rama comercial o titulación universitaria comparable. 

 Conocimientos de alemán y español a nivel de lengua materna (C1). 

 Experiencia de varios años en el campo de la Administración. 

 Muy buenos conocimientos informáticos, MS-Office. 

 Alto grado de independencia, iniciativa, flexibilidad y gran compromiso. 

 Buena disposición para el trabajo intercultural. 

 Actitud amistosa y positiva. 

 Capacidad de trabajo en equipo. 
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Se ofrece: 

 Contratación a jornada completa (40 horas semanales). 

 Ambiente de trabajo interesante en una comunidad escolar abierta. 

 Posibilidades de formación adicional. 

 Remuneración acorde al puesto de trabajo (15 pagas mensuales según convenio). 

 

 

Rogamos envíen su candidatura, incluyendo la documentación habitual (carta de presentación, 

currículum vitae, certificados, referencias) por correo electrónico a la atención de la Sra. Sonia Girón 

(Jefa de Administración).  

Correo electrónico: s.giron@dstenerife.eu  

 

 

Tabaiba Alta, 29 de abril de 2019 
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