
   
 

 

 

Stellenausschreibung 

 

Wir suchen zum 01.01.2027 eine Assistenz der Schulleitung (m/w/d) 

in Teilzeit für 12-14 Stunden/Woche. 

Arbeitszeit: vormittags/außerhalb der Schulferien  

Vergütung: in Anlehnung an den TVöD, EG 5 

Arbeitsort: Grundschule Aichwald, Schulhaus Schanbach 
 

Ihre Aufgaben:  

• Sie sind die erste Anlaufstelle für die Anliegen unserer Schülerinnen und 

Schüler und deren Familien   

• Sie sind verantwortlich für die Pflege der Kundendaten, das Anmeldeverfahren 

und den Schulgeldeinzug 

• Sie unterstützen die Schulleitung bei der Überwachung des Haushalts 

• Sie unterstützen die Schulleitung in Personalangelegenheiten 

• Sie unterstützen bei der Organisation von Veranstaltungen 

• Sie unterstützen den Vorstand im Hinblick auf die Belange des Trägervereins 

Das bringen Sie mit:  

• Ihr Auftreten ist freundlich und souverän 

• Sie sind sicher in Wort und Schrift 

• Sie sind geübt im Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen  

• Sie können Ihre Arbeit eigenverantwortlich organisieren und strukturieren 

• Sie lernen gern Neues kennen und haben eine gute Auffassungsgabe 

• Sie bringen Interesse mit für schulische und musisch-kulturelle Belange 

Wir bieten:  

• Gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie, da Arbeitszeit am Vormittag und 

arbeitsfrei in den Schulferien 

• Eine unbefristete Anstellung mit Leistungen des TVöD 

(z.B. Betriebsrentenaufbau in der KVBW/ZVK) 

• Ein kleines Team mit flacher Hierarchie und großer Eigenverantwortlichkeit 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15.11.2026 per E-Mail (Anlagen bitte nur 

im PDF-Format) an: info@jugendmusikschule-aichwald.de 
 

Nähere Auskünfte erteilt Ihnen gerne die Musikschulleiterin 

Frau Andrea Lips Tel. 0711-99 77 77 79 oder 0157-34 656 840 


