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Stellenausschreibung ,Sekretariat®

Fur unser Musikschulsekretariat suchen wir zum st@ctiglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft auf Basis einer geringfugigen Begtgung fir 2 bis 3 Tage wochentlich
(max. 12 Stunden).

Sie Ubernehmen die Aufgaben einer Schulsekretéaregeschulsekretérs. Hierzu zahlen u.a.:

« Gebuhreneinzug und Honorarbearbeitung

- schriftliche Korrespondenz, Telefondienst, Aktendistenfiihrung,
Budgetverwaltung, Terminkoordination

- Postein- und Ausgang sowie Biroablage

+ An-, Ab- und Ummeldungen

- Dateneingabe und Auswertungen

«  Kommunikation mit Eltern, Schulerinnen und Schu&ohulleitung,
Lehrerkollegium, Behérden und Vereinen

Wenn Sie gerne selbststandig und verantwortungststvanbeiten, mit den gangigen EDV-
Programmen sehr gut vertraut sind und Spal3 datanhaich mit neuer Computersoftware
auseinanderzusetzen, dann schicken Sie Ihre Bemgsboterlagen per mail oder per Post bis
zum 13. November 2015 an das Sekretariat der Melsiks im Haus des Gastes, Maria-
Dorothea-Str. 8, zu Handen Herrn Freimuth, E-nsaifiulleitung@ musikschule-
hilpoltstein.de.



