Musikschule Oberallgau Sud{\’{ .

S

o VBSM -Verband Bayerische u
geférdert durch das Staatsministerium € Vd M G Sing- und Musikschuien .
fUr Wissenschaft und Kunst

Fur unsere Geschaftsstelle in Immenstadt suchen
wir ab sofort zur Verstirkung eine/n

Verwaltungskraft (m/w/d)

im Sekretariat in Vollzeit (40 Stunden)

Uber die Musikschule Oberallgiu-Siid e.V.:

Wir sind iiberzeugt, dass die musikalische Bildung einen grofen Beitrag zur persénlichen Entwick-
lung unserer Schiiler*innen beitrégt. Die Teilhabe an der kulturellen Bildung liegt uns allen am
Herzen. Das gesamte Team der Musikschule Oberallgéu-Siid e.V. arbeitet mit Engagement und
Professionalitdt an unserer sinnstiftenden Tatigkeit. Die Musikschule Oberallgéu-Siid e.V. ist ein
gemeinniitziger Verein, welcher durch den Freistaat Bayern, die Kommunen und die Verbinde un-
terstiitzt wird.

Wir erwarten:

Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

Erfahrung im Sekretariatsbereich

Freude am Umgang mit unseren Kunden

Sicher im Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Organisationsstirke, Zuverldssigkeit, strukturierte Arbeitsweise

Ein hohes Mal3 an Verschwiegenheit und Loyalitit

Arbeitszeitgestaltung angepasst an unsere Kernarbeitszeiten

Ihre soziale Kompetenz, Kommunikations- und Teamfahigkeit, sowie Thre positive Aus-
strahlung und ein zuvorkommendes und freundliches Auftreten runden Thr Profil ab.
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Musikschule Oberallgdu-Siid e.V., Sitz: 87527 Sonthofen, 1. Vorsitzende: Martina Wilhelm (Gemeinde Missen-Wilhams)
Geschaftsstelle: 87509 Immenstadt, Adolph-Probst-Stralle 6

Geschéftsleitung: Angelika Bolz

Musikalische Leitung: Tobias Heinrich



Musikschule Oberallgdu - Siid e.V.

Seite 2 von 2

Ihr zukiinftiges Aufgabengebiet umfasst schwerpunktmifig:

» Eingabe von Schiilerdaten, Erstellung von Stundenplidnen im Verwaltungsprogramm Musik-
schulmanager

» Unterstlitzung der Geschiftsleitung

» Erstberatung der Eltern, An- und Abmeldungen

» Pflege der Homepage

» Allgemeine Verwaltungsaufgaben, Schriftverkehr, Ablage, etc.

» Ansprechpartner fiir unsere Lehrkrifte

Wir bieten:

» Ein vielfaltiges und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum

» Ein Betriebsklima, welches von Teamgeist, gegenseitigem Respekt und sehr guter Zusam-
menarbeit gepragt ist

» Intensive Begleitung wihrend der Einarbeitungsphase

» Einen sicheren Arbeitsplatz

» Gute Fortbildungsmoglichkeiten

» Betriebliche Altersvorsorge und Vermdgenswirksame Leistungen

» Eine leistungsgerechte Vergiitung und regelmiBige Gehaltsentwicklung

» Jahrliche Sonderzahlung

Aufgrund des Denkmalschutzes ist unser Haus leider noch nicht barrierefrei.

Haben wir Thr Interesse geweckt und mochten Sie ein Teil unseres Musikschulteams werden? Wir
freuen uns auf Thre aussagekriftige Bewerbung, gerne per E-Mail an
bolz@musikschule-oberallgaeu-sued.de.

Musikschule Oberallgédu-Siid e.V.
Adolph-Probst-Stralle 6

87509 Immenstadt

Tel. 08323/984 16

Mail: bolz@musikschule-oberallgaeu-sued.de
Homepage: www.musikschule-oberallgaeu-sued.de
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