
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Die Musik- und Kunstschule Achern-Oberkirch ist eine gemeinsame 
Bildungseinrichtung der Kommunen Oberkirch, Achern, Kappelrodeck, Sasbach, 
Sasbachwalden, Ottenhöfen im Schwarzwald, Renchen und Bad Peterstal-Griesbach 
 
Zum 01.05.2024 oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n  
 
Mitarbeiter/in für die Schulsekretariate (m/w/d)  
in Teilzeit für wöchentlich 19,5 Stunden 
unbefristet 
 
Der Einsatz erfolgt wechselweise in den Geschäftsstellen in Achern und Oberkirch. 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Allgemeine Verwaltungsarbeiten im Musikschulsekretariat 

 Beratung von Eltern und Schüler/innen zum Unterrichtsangebot 

 Unterstützung der Schulleitung im Bereich des Rechnungs- und 
Haushaltswesens 

 Schülerverwaltung und Datenbankpflege 

 Mitwirkung und Betreuung von Musikschulveranstaltungen 
 
Wir erwarten: 

 Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Büro / 
Verwaltung 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office) 

 Freundliches team- und serviceorientiertes Auftreten 

 Flexibilität, Engagement, Zuverlässigkeit sowie Diskretion  

 Bereitschaft zur Einarbeitung in das Schulverwaltungsprogramm 

 Freude am Kontakt mit Schüler/innen, Eltern und den Lehrkräften der 
Musikschule 

Die Nähe zum musikalischen Umfeld ist von Vorteil.  
 
Wir bieten: 

 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer leistungsgerechten Bezahlung 
nach den Richtlinien des Zweckverbands der Musik- und Kunstschule Achern-
Oberkirch in Anlehnung in TVöD EG 6. 

 Eine vielseitige Tätigkeit mit einem hohen Maß an Eigenverantwortung und 
Gestaltungsspielraum 

 Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung 

 Ein gutes Arbeitsklima 

 Möglichkeit zum Überstundenausgleich in den Schulferien 
 

 
Nähere Auskünfte erteilt Musikschulleiter Nico Zipp, Tel.: 07841 6421920  

 
Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den 
üblichen Unterlagen bis spätestens 07.04.2024 an die  Musik- und Kunstschule 
Achern-Oberkirch, Kaiser-Wilhelm-Str. 5, 77855 Achern per Post oder per E-Mail 
an musikschule-oberkirch@achern.de 

 

 

 


