
 

Die Musikschule Oberes Wiesental 
hat ihren Sitz in Todtnau. 
14 Lehrkräfte unterrichten ca. 200 Schüler 
der Trägergemeinden Todtnau, Schönau, 
Utzenfeld und Wembach im Instrumental- und 
Elementarmusikunterricht. 

 
 

 
Zum 01.03.2023 suchen wir eine  

 

Verwaltungsmitarbeiterin (m/w/d) 
 

für das Sekretariat der Musikschule Oberes Wiesental  
in Teilzeit mit 10 Wo.-Std. / unbefristet 

 
 
Ihre Hauptaufgaben sind: 

• An-, Ab- und Ummeldungen von Schülern 

• Zusammenarbeit mit den Lehrkräften 

• Gebühren- und Honorarabrechnungen 

• Beratung von Eltern zum Musikschulangebot 

• Organisation des Sekretariats 

 
Wir erwarten: 

• eine kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung in der Verwaltung 

• gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 

• Teamfähigkeit 

• freundliches Auftreten 

• Bereitschaft, an den Musikschulveranstaltungen mitzuhelfen 
 

Wir bieten: 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit 

• qualifizierte und gründliche Einarbeitung 

• Bezahlung nach TVöD mit jährlicher Sonderzahlung und leistungsorienter Prämie 

• ein motiviertes Musikschulteam 
 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis 
15.12.2022. 
 
Sigrid Asal 
Leiterin Musikschule Oberes Wiesental 

   Tel. 07671 / 515    

   musikschule-obereswiesental@t-online.de 
 
 

Postweg: Musikschule Oberes Wiesental, Meinrad-Thoma-Str. 21, 79674 Todtnau 

 


