
 

iOR Sprachakademie GmbH 
 

Engagierte Bürokraft für unsere Sprachakademie  
 

für Standorte Freiburg und Lörrach gesucht 
 

Aus Expansionsgründen suchen wir zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams eine engagierte und 
qualifizierte Verwaltungskraft für unsere BAMF-Sprachkurse.  

Anstellung: Festanstellung 100% 
Arbeitsort: Freiburg oder Lörrach 
Antrittsdatum: sofort 
Stellenangebot: iOR Sprachakademie GmbH, Freiburg  

Die iOR Sprachakademie gehört zu den führenden Sprachschulen für Deutsch als Fremdsprache und 
hat zwei Standorte in Freiburg und in Lörrach.  
 

Ihre Aufgaben: 

• Verwaltung und Organisation der BAMF Sprachkurse, einschließlich der Kursplanung, -
koordination und -überwachung 

• Erfassung und Verwaltung von Teilnehmerdaten und -unterlagen 
• Bearbeitung von Anträgen, Formularen und weiteren administrativen Aufgaben 
• Kommunikation und Koordination mit internen und externen Partner*innen, wie 

beispielsweise Sprachlehrer*innen, Kursteilnehmenden und Behörden 

Ihr Profil: 

• wünschenswert: abgeschlossenes Hochschulstudium 
• wünschenswert: Erfahrung in der Verwaltung von IK / BSK 
• Interkulturelle Kenntnisse im Bereich Migration und Integration wünschenswert 
• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit in der deutschen Sprache 

(Sprachniveau C1) 
• Sicherer Umgang mit MS Office und gängigen Verwaltungssoftware 
• Sie beraten und unterstützen gern Menschen aus unterschiedlichen Herkunftsländern und 

mit unterschiedlichem kulturellem Hintergrund  
• Teamfähigkeit und Flexibilität 

Sie spielen eine wichtige Rolle bei der Integration von Geflüchteten und Migrant*innen in die 
deutsche Gesellschaft. 

 

 



 

Wir sind an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert. In einem modernen internationalen 
Arbeitsumfeld eines erfolgreichen Unternehmens, hier haben Sie die Möglichkeit, eigene Ideen und 
Arbeitsweisen einzubringen und sich weiterzuentwickeln.  

 
Schicken Sie uns bitte Ihre komplette Bewerbung per Mail 

 an Frau Inga Heenemann  inga.heenemann@ior-germany.de 

Weitere Informationen über uns und unsere Deutschkurse finden Sie auf unserer Homepage: 
https://www.ior-languageacademy.com  
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