A
KULTURSTIFTUNG (»}

DES KREISES SCHLESWIG-FLENSBURG

Die Kulturstiftung sucht fiir die Mitarbeit in unserem Musikschulbtiro ab sofort

eine Verwaltungskraft (m/w/d)
mit 50% Beschaftigung und perspektivischer Erweiterung auf 100%

Ihre Aufgabenfelder:

Musikschulverwaltung

- Arbeiten mit speziellem Musikschulverwaltungsprogramm nach Einarbeitung (Musikmanager)
- Aktenfuhrung und eigenverantwortliche Dokumentation

Organisationskommunikation mit Schilern, Eltern, Lehrkréften und Kooperationspartnern

- Prasente Kommunikation im Schulbiiro und per Telefon

- Eigenstandige Korrespondenz per E-Mail und Brief

Personalverwaltung

Organisatorische Unterstiitzung bei Projekten und Veranstaltungen

- Bereitschaft zur gelegentlichen Mitarbeit am Wochenende oder am Abend nach Absprache

Ihre Qualifikation

Abgeschlossene Berufsausbildung als Fachangestellte/r (w/m/d) fiir Biirokommunikation,
Burokauffrau/kaufmann (w/m/d) oder abgeschlossene Berufsausbildung mit Relevanz fiir dieses Arbeitsfeld

Mehrjéhrige Berufserfahrung (vorzugsweise mit Kundenkontakt)

Ihr Fahigkeiten

Freude am Umgang mit Menschen sowie freundliches und sicheres Auftreten im Kundenkontakt

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit

Gute IT-Kenntnisse in allen gangigen Office-Anwendungen (MS Word, Excel, PowerPoint etc.)
Grundliche, sorgfaltige und zuverléssige Arbeitsweise

Féhigkeit und Bereitschaft, auch bei erhdhtem Arbeitsaufkommen selbsténdig und zielorientiert zu arbeiten
Gute Auffassungsgabe und gutes Urteilsvermégen

Eigeninitiative und Organisationsgeschick

Wir bieten

Sehr abwechslungsreiche und interessante Téatigkeit mit vielen Vorteilen eines 6ffentlichen Arbeitgebers im
Kulturbereich

Wertschdtzende Arbeitsatmosphére im Team
Vereinbarkeit von Familie und Beruf bei der Arbeitszeitgestaltung
Eingruppierung bis zu Gruppe V TV6D-VKA je nach Ausbildung

Wir suchen eine aufgeschlossene Persdnlichkeit mit Interesse an Mitarbeit in einer kulturellen Bildungseinrichtung,
gerne mit persénlichem Bezug zur Musik.

Bewerbungen mit den tblichen Unterlagen sind bitte bis zum 22.6.25 zu richten an den
Direktor der Kulturstiftung
Dirk Wenzel

SuadicanistralBe 1 24837 Schleswig
dirk.wenzel@kultur-schleswig-flensburg.de



