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Bei der Musikschule Donauklang gelangt folgender Dienstposten zur Besetzung:

Mitarbeiter/in im Sekretariat

Wochentliche Arbeitszeit: 25 Wochenstunden
Dienstantritt: ab Mai 2020
Dienstort: hauptsachlich Pochlarn, bei Bedarf auch in den zugehérigen Verbandsgemeinden

Voraussetzungen:

allgem. Aufnahmebedingungen nach GVBG

abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich bzw. kaufmannische Schulausbildung
Buchhaltungskenntnisse mit Erfahrung im Bereich der doppelten Buchhaltung (Anlagenbuchhaltung
winschenswert)

fundierte Excel-Kenntnisse, ausgepragtes Zahlengefihl

hohe Lern- und Einsatzbereitschaft (div. Schulungen)

genaues Arbeiten, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

idealerweise bringen Sie bereits einige Berufserfahrung im Bereich der Buchhaltung mit
Flhrerschein B

Aufgabengebiet:

Gesamte Schiilerverwaltung

Gesamte Lehrerverwaltung

Schulgeldvorschreibungen inkl. Mahnwesen

Instrumentengebiihren

Parteienverkehr

Buchhaltung (inklusive Erstellung des Voranschlages und des Rechnungsabschlusses)

(eventuell Lohnverrechnung)

Schulorganisation (Konzerte, Klassenabende, Konferenzen, Besprechungen, Noten- und Instrumenten-
Archiv, Budget, Fahrtkosten, Anschaffungen, Reparaturen, Rechnungen, Versicherung, Jahresplanung)
Unterrichtsorganisation (Gruppenplane, Korrepetition, Aushange, Tirschilder, Stundenplan,
Raumplane, Verschiebungen, Proben, Absagen, Weiterbildungen, Dokumentation, Ablage)
Offentlichkeitsarbeit (Presse), Veranstaltungen (Drucksorten), Homepage

Unser Angebot an Sie:

Anstellung und Entlohnung nach den Bestimmungen des NO Gemeindevertragsbedienstetengesetzes 1976
idgF vorerst befristet auf die Dauer von 6 Monaten; bei zufriedenstellender Dienstleistung und Eignung
Verlangerung des Dienstverhdltnisses auf unbefristete Zeit

Einstufung bzw. Entlohnung erfolgt in gesetzlichem Ausmal in der Grundverwendung 5 (€ 1.829,70 brutto
bei Vollbeschaftigung) unter Beriicksichtigung anrechenbarer Vordienstzeiten, Bereitschaft zur Uberzahlung
abhangig von Qualifikation und Berufserfahrung

Beschaftigungsausmall: 25 Wochenstunden

abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit

Wir freuen uns tber Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und
Foto bis 31.Marz 2020 an:

Musikschule Donauklang
3370 Ybbs an der Donau, Hauptplatz 1
musikschule@donauklang.at

Tel.: 07412/52612-304, Fax: 07412/52612-555
www.musikschule-donauklang.at
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