
Die Musikschule im Landkreis St. Wendel e.V. 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 

BÜROKRAFT (m, w, d) 

 

in Teilzeit als Minijob zur Ergänzung unseres Schulverwaltungsteams 

 

 

Ihre Kompetenzen: 

Idealerweise haben Sie eine einschlägige Ausbildung in einem Büroberuf mit 

Erfolg absolviert und bereits Erfahrung in Bürotätigkeiten, im Kundenkontakt 

sowie in der Finanzbuchhaltung gesammelt.  

Sie arbeiten gerne im Kundenkontakt und zeigen Flexibilität im Hinblick auf die 

wechselnden Anforderungen in einem Schulsekretariat. 

Sie sind belastbar, arbeiten selbständig und behalten auch in schwierigen 

Situationen den Überblick. Team- und Kommunikationsfähigkeit, Engagement und 

Zuverlässigkeit gehören zu Ihren Stärken. 

Selbstverständlich arbeiten Sie professionell mit den gängigen MS-Office 

Paketen und anderen Softwareprodukten. 

Eine Affinität zur Musik ist wünschenswert, aber keine zwingende Voraussetzung. 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

Sie arbeiten eigenverantwortlich als zweite Kraft in unserem 

Musikschulsekretariat. Das Aufgabengebiet umfasst dabei insbesondere 

 Arbeiten mit unserem Musikschulverwaltungsprogramm 

 Kundenkontakte und Beratung 

 Büroorganisation 

 Mitarbeit bei der Finanzbuchhaltung 

 Unterstützende Tätigkeiten bei Veranstaltungen 

 



Unser Angebot: 

Wir bieten Ihnen einen modern ausgestatteten, interessanten und 

abwechslungsreichen Arbeitsplatz, bei den Sie eigenverantwortlich in einem 

kollegialen Team tätig sein können.  

Die monatliche Arbeitszeit von durchschnittlich 30 Stunden kann flexibel nach 

Absprache und Bedarf innerhalb unserer Öffnungszeiten erbracht werden. Die 

Bereitschaft, auch bei unseren Veranstaltungen an Abenden bzw. Wochenenden 

mitzuarbeiten, setzen wir voraus.  

Die Beschäftigung erfolgt zunächst in einem Arbeitsverhältnis, das für die Dauer 

von zwei Jahren befristet ist. Eine Weiterbeschäftigung danach ist möglich.  

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 

Kontakt 

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (tab. Lebenslauf, lückenlose 

Darstellung des beruflichen Werdegangs, belegt durch entsprechende Arbeits- 

und Prüfungszeugnisse) senden Sie uns bitte bis zum 

08. November 2021 

ausschließlich per E-Mail (nur im pdf-Format, alle Dokumente in einer Datei) an 

info@musikschule-wnd.de  

Bewerbungen per Post können nicht berücksichtigt werden. Bei Rückfragen steht 

Ihnen der Schulleiter Gernot Wirbel gerne zur Verfügung. 

 

Musikschule im Landkreis St. Wendel e.V. 

Missionshausstraße 14a 

66606 St. Wendel 

www.musikschule-wnd.de 

T: 06851 7386 

@: info@musikschule-wnd.de  
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Information zur Erhebung personenbezogener Daten gemäß Artikel 13 DSGVO 

Diese Informationen beziehen sich auf Bewerbungsverfahren bei der Musikschule im 

Landkreis St. Wendel e.V. 

 

Namen und Kontaktdaten des Verantwortlichen: 

Musikschule im Landkreis St. Wendel e.V., Missionshausstr. 14a, 66606 St. Wendel 

E-Mail: info@musikschule-wnd.de 

 

Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten: 

Musikschule im Landkreis St. Wendel e.V., Datenschutzbeauftragter, Anschrift wie oben, 

 

Zwecke der Verarbeitung, Rechtsgrundlage für die Verarbeitung und 

Speicherungsdauer 

Die Verarbeitung Ihrer Daten ist für das Bewerbungsverfahren und einer möglichen 

Einstellung erforderlich. Die Rechtsgrundlage für die Verarbeitung beruht auf den 

Artikeln 6 Absatz 1 Buchstabe b und 88 Absatz 1 der Verordnung (EU) 2016/679 

(Datenschutzgrundverordnung - DSGVO) in Verbindung mit § 22 Absatz 1 des 

Saarländischen Datenschutzgesetzes.  

Sollten Sie nicht eingestellt werden, werden Ihre personenbezogenen Daten gelöscht. 

 

Ihre Rechte 

Sie haben das Recht auf Auskunft nach Artikel 15 DSGVO über die bei uns über Sie 

gespeicherten Daten, das Recht auf Berichtigung nach Artikel 16 DSGVO, das Recht auf 

Löschung nach Artikel 17 DSGVO, das Recht auf Einschränkung der Verarbeitung nach 

Artikel 18 DSGVO sowie das Recht auf Datenübertragbarkeit nach Artikel 20 DSGVO. 

Darüber hinaus haben Sie das Recht, der Verarbeitung Ihrer Daten zum Zweck der 

Bewerbung jederzeit zu widersprechen (Artikel 21 Absatz 1 DSGVO). Das wird dann 

jedoch zur Folge haben, dass Sie in einem Auswahlverfahren nicht mehr berücksichtigt 

werden können. Bitte richten Sie Ihren Widerspruch an die Musikschule im Landkreis St. 

Wendel e.V. 

Ihnen steht des Weiteren nach Artikel 77 DSGVO ein jederzeitiges Beschwerderecht 

über rechtswidrige Datenverarbeitung bei der Aufsichtsbehörde zu. 

 



Anschrift der Aufsichtsbehörde: 

Unabhängiges Datenschutzzentrum Saarland, Fritz-Dobisch-Straße 12, 

66111Saarbrücken 

Erreichbarkeiten: 

Telefon:          0681/94781-0 

Telefax:           0681/94781-29 

E-Mail:            poststelle@datenschutz.saarland.de 


