
 

 
 

 
 
Für unsere kantonal anerkannte Musikschule mit rund 500 Schüler*innen, 
suchen wir auf 1. April oder nach Vereinbarung eine engagierte Persönlichkeit als 
 
Fachperson Administration 
Beschäftigungsgrad 40% 
 
Ihr Profil 

• Kaufm. Ausbildung mit Berufserfahrung, idealerweise im Musikschulumfeld 
• Offene und umgängliche Art im Kontakt mit Eltern, Schüler*innen, Lehrpersonen und Behörden 
• Teamfähig, zuverlässig, selbständiges und verantwortungsvolles Arbeiten 
• Freude an Arbeit im pädagogischen Umfeld 
• Lösungsorientierte Arbeitsweise mit hohem Qualitätsbewusstsein 
• Sehr gute Kenntnisse in PC- und/oder Mac-Umgebungen, sowie der Office-Programme 
• Von Vorteil: Kenntnisse von Adobe Illustrator und Wordpress 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 
Ihre Hauptaufgaben 

• Selbständiges führen der Administration: 
Telefondienst, Korrespondenz, Verwaltung Schüler*innen bis und mit Rechnungsstellung, 
Vereinsadministration, Statistik, Raumverwaltung, Werbung, Website, etc. 

• Assistenz der Schulleitung 
• Mitarbeit in Projekten, an Schulentwicklung und Events 
• Unterstützung in der Personaladministration 
• Teilnahme an ca. 4 Vorstandssitzungen pro Jahr, mit Protokollverantwortlichkeit 
• Teilnahme am Tag der offenen Tür (1 Samstag pro Jahr) 
• Stellvertretungsfunktion Fachperson Finanzen 

 
Wir bieten 

• Eine gut funktionierende Schuladministration 
• Motiviertes, engagiertes und aufgestelltes Team 
• Möglichkeit zum Mitgestalten der Prozesse 
• Jahresarbeitszeit mit Flexibilität während der Schulferien 

 
Ihre Bewerbung erwarten wir gerne als PDF an schulleitung@mszb.ch.  
 
Auskünfte erteilen: 
Eva Wartenweiler & Lukas Knecht (Co-Schulleitung MSZB) 
031 312 08 29 oder schulleitung@mszb.ch 


