Die Musik- und Kunstschule Achern-Oberkirch ist eine gemeinsame

Bildungseinrichtung der Kommunen Oberkirch, Achern, Kappelrodeck, Sasbach,
Sasbachwalden, Ottenhéfen im Schwarzwald, Renchen und Bad Peterstal-Griesbach

Zum 01.05.2024 oder zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

Mitarbeiter/in fir die Schulsekretariate (m/w/d)
in Teilzeit fir wdchentlich 19,5 Stunden
unbefristet

Der Einsatz erfolgt wechselweise in den Geschéftsstellen in Achern und Oberkirch.

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Verwaltungsarbeiten im Musikschulsekretariat
Beratung von Eltern und Schiler/innen zum Unterrichtsangebot
Unterstitzung der Schulleitung im Bereich des Rechnungs- und
Haushaltswesens

Schilerverwaltung und Datenbankpflege

Mitwirkung und Betreuung von Musikschulveranstaltungen

Wir erwarten:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsaushildung im Bereich Biiro /
Verwaltung

Sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office)

Freundliches team- und serviceorientiertes Auftreten

Flexibilitat, Engagement, Zuverlassigkeit sowie Diskretion
Bereitschaft zur Einarbeitung in das Schulverwaltungsprogramm
Freude am Kontakt mit Schler/innen, Eltern und den Lehrkréaften der
Musikschule

Die Nahe 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 TV6D EG 6.

Eine vielseitige Tatigkeit mit einem hohen Maf3 an Eigenverantwortung und

Gestaltungsspielraum

Méoglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Ein gutes Arbeitsklima

Moglichkeit zum Uberstundenausgleich in den Schulferien

Néhere Auskunfte erteilt Musikschulleiter Nico Zipp, Tel.: 07841 6421920

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte lhre Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen bis spatestens 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
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Geschéftsstelle Achern Geschaftsstelle Oberkirch

Kaiser-Wilhelm-StralRe 5 Butschbacher Str. 48d

77855 Achern 77704 Oberkirch Sparkasse Offenburg/Ortenau
Telefon: 07841/6421920 Telefon: 07802/700060 IBAN: DE65 6645 0050 0088 0559 78
E-Mail: musikschule-achern@achern.de E-Mail: musikschule-oberkirch@achern.de BIC: SOLADES10FG

www.musik-und-kunst-schule-achern-oberkirch.de



