
 
 
 
 
 
 

 
 

Öffentliche Stellenausschreibung 
 

 
 
 
Wir suchen zum 6.5.2024 einen 
 

 
Sachbearbeiter (m/w/d) für die Verwaltung der Musikschule. 
 
Die Stelle hat zunächst einen Umfang von 20 h/Woche. 
Der Arbeitsort ist der Landkreis Meißen, zum Zeitpunkt der Einstellung zunächst 
Radebeul. 
Ab Januar 2025 ist eventuell eine Aufstockung bis hin zu einer vollen Stelle (39 
Stunden/Woche) möglich. 
 
 
 
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Tätigkeiten: 
 

 Abwicklung des Besucherverkehrs im Musikschulbüro 

 Entgegennahme und Führen von Telefonaten 

 Schreib- und Verwaltungsaufgaben mit Office-Programmen (word, excel) 

 Schülerverwaltung mit speziellem Musikschul-Programm 

 Inventar- und Instrumentenverwaltung 

 Vertrags- und Terminüberwachung  

 Verwaltung der Handkasse 

 Buchhaltungsarbeiten 
 

 
Wir erwarten: 
 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung und mehrjährige Erfahrung im kaufmännischen 
Bereich 

 Teamfähigkeit 

 Aufgeschlossenheit und Lernbereitschaft 

 Interesse an Musikschularbeit und seriöses Auftreten im Musikschulbüro 

 Bereitschaft, den Dienstbetrieb während der Öffnungszeiten und gelegentlich Veranstaltungen 
auch am Wochenende abzusichern 

 

 
Wir bieten: 
 

 ein interessantes und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld 

 flexible Arbeitszeitgestaltung 

 ein freundliches und hilfsbereites Team von Kolleg:innen 

 Unterstützung bei aufgabenbezogener Weiterbildung 

 Leistungen nach Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD-VKA), Eingruppierung 
abhängig von Berufserfahrung und Qualifikation 

 

Dürerstraße 1, 01445 Radebeul 
Tel: 0351.830 70 91 
Fax: 0351.830 70 45 
www.musikschule-landkreis-meissen.de 



 

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen senden Sie bitte bis zum 20.3.2024 an 
oben genannte Adresse.  
 
Eine Bewerbung grundsätzlich geeigneter schwerbehinderter Menschen ist ausdrücklich erwünscht 
und wird bei vergleichbarer Qualifikation vorrangig berücksichtigt. Ein entsprechender Nachweis ist 
den Bewerbungsunterlagen beizulegen. Mit der Abgabe einer Bewerbung wird in die Speicherung 
personenbezogener Daten während des Bewerbungsverfahrens eingewilligt, ein Widerruf ist jederzeit 
möglich.  

 
Für weitere Fragen wenden Sie sich bitte an die Verwaltungsleiterin der Musikschule, 
Frau Dinglinger, Telefonnummer wie oben angegeben. 

Radebeul, 26.2.2024 


