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Die Musikschule Neckartailfingen ist eine staatlich anerkannte Bildungseinrichtung fir Kinder und
Jugendliche. Derzeit nehmen rund 560 Schulerinnen und Schiiler ein breit gefachertes
Ausbildungsangebot wahr, das von 25 Lehrkraften unterrichtet wird.

Zur Unterstitzung der Musikschulleitung suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter:in Verwaltung (m/w/d)
auf 450-Euro-Basis.

Ihr Aufgabengebiet:

¢ Neben der schnellen und zuverlassigen Erledigung der klassischen Sekretariatsaufgaben
sind Sie fir die Betreuung der Schiiler:innen und der Eltern sowie fur die Organisation des
Unterrichts auf Basis unserer modernen Verwaltungssoftware zustandig.

e Sie wirken bei der Presse- und Offentlichkeitsarbeit mit und bereiten die Veranstaltungen
und Mitwirkungen der Musikschule vor.

o |hre Arbeitszeit ist vormittags, gelegentlich ist auch die Anwesenheit an Nachmittagen oder
Veranstaltungs-Abenden /-Wochenenden erforderlich.

Ihr Profil:

e Sie haben Freude am Umgang mit Menschen.

e Sie verfugen uber musikalische Kenntnisse insbesondere der verschiedenen Instrumente,
die an der Musikschule angeboten werden.

e Sie beherrschen die gangigen MS-Office Anwendungen und besitzen eine gute mindliche
und schriftliche Ausdrucksweise. Ferner sind Sie belastbar, zuverlassig und zeitlich flexibel.
Ihr Auftreten ist freundlich und verbindlich.

¢ Idealerweise haben Sie bereits erste Berufserfahrungen in einem Sekretariat sammeln
konnen und/oder sind erfahren in der Organisation musikalischer Zusammenhéange.

e Sie besitzen einen eigenen PKW und den Fihrerschein Kl. B (3).

Wir bieten:
o Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit, bei der Sie sich
personlich einbringen kdnnen, sowie eine leistungsgerechte Bezahlung.
o lhr Arbeitsplatz ist unsere moderne, gut eingerichtete Geschaftsstelle in Neckartailfingen.
e Unser freundliches, motiviertes Kollegium garantiert Ihnen eine angenehme
Arbeitsatmosphare!

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung, aus der insbesondere Ihre zeitliche Flexibilitat
und der mogliche Beginn lhrer Tatigkeit hervorgehen sollten.

Ihre Unterlagen senden Sie bitte per eMail an die folgende Adresse:
bewerbung@musikschule-neckartailfingen.de

Néahere Ausklnfte erteilt Ihnen gern der Schulleiter, Herr Jens Saure.



