
Position: Bilingual Receptionist

Section: Early Childhood Education

Application Deadline: July 18, 2025

Start date: Immediate

Main responsibilities: Welcome and assist parents, guardians, and visitors 
at the Early Childhood Education campus, ensuring courteous, empathetic, 
and efficient service. Manage communication with families by providing 
in-person, phone, and email support in both Portuguese and English, 
addressing inquiries about the school, daily routines, and institutional 
events. Schedule and organize meetings between families and the 
pedagogical team, ensuring the proper maintenance and organization of 
relevant records and documents. Lead school tours, introducing the 
environment and offering a welcoming and informative experience for 
interested families. Support the admissions department by assisting with 
communication with prospective families and coordinating the enrollment 
process. Collaborate with the administrative team to maintain an organized 
reception area and ensure the efficient flow of information and service. 
Assist the department’s Coordination in tasks related to the role, 
contributing to an organized and welcoming environment for everyone.

Requirements: Bilingual professional (fluent in Portuguese and English). 
Proficient in office platforms and Google Workspace tools. Experience as a 
Bilingual Receptionist or in customer service. Strong communication skills 
and professional demeanor. Organization, proactivity, and attention to 
detail. Ability to work collaboratively. Understanding of the school's values 
and mission.



Please send your résumé and a letter of 
professional reference to our Human 
Resources department at 
recrutamento.externo@edn.org.br by July 
18, 2025.

Please add the position you're applying 
for to the email subject.

We seek caring, dedicated professionals 
to contribute to our school community by 
making a difference in our students’ 
lives.
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Cargo: Recepcionista Bilíngue
Segmento: Educação Infantil

Prazo de Inscrição: 18 de julho de 2025

Data de início: Imediato

Principais responsabilidades: Receber e acolher pais, responsáveis e 
visitantes no campus da Educação Infantil, assegurando um atendimento cortês, 
empático e eficiente. Gerenciar a comunicação com as famílias, oferecendo 
suporte presencial, telefônico e por e-mail em português e inglês, esclarecendo 
dúvidas sobre a escola, a rotina da Educação Infantil e eventos institucionais. 
Agendar e organizar reuniões entre famílias e a equipe pedagógica, garantindo 
a atualização e organização de registros e documentos pertinentes. Conduzir 
visitas pela escola, apresentando o ambiente e proporcionando uma experiência 
acolhedora e informativa para as famílias interessadas. Apoiar o setor de 
admissão, auxiliando na comunicação com famílias de candidatos e na 
organização do processo de matrícula. Colaborar com a equipe administrativa 
para manter a recepção organizada e garantir o fluxo eficiente de informações e 
atendimentos. Apoiar a Coordenação do setor em atividades relacionadas à 
função, contribuindo para um ambiente organizado e acolhedor para todos.

Requisitos: Profissional bilíngue (português e inglês fluentes). Conhecimento 
em plataformas de escritório e ferramentas do Google Workspace. Experiência 
como Recepcionista Bilíngue ou atendimento ao público. Boa comunicação e 
postura profissional; Organização, proatividade e atenção aos detalhes. 
Habilidade para trabalhar em equipe; Compreensão dos valores e do propósito 
da escola. 



Envie seu Currículo e carta de referência 
profissional para o nosso departamento de 
Recursos Humanos no endereço 
recrutamento.externo@edn.org.br até 18 de 
julho de 2025. 

Por favor, inclua o título da posição para a 
qual você está se candidatando no campo de 
assunto do e-mail.

Estamos em busca de profissionais dedicados 
e atenciosos para contribuir com a nossa 
comunidade escolar, fazendo a diferença na 
vida de nossos estudantes.
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