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VHS & Musikschule

Die Musikschule des KulturForumSteinfurt sucht zum 01. September 2025 eine

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (75%)

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 30 Stunden (dies entspricht in etwa 75% einer Vollzeitstelle
mit 39 Stunden). Die Einstellung erfolgt zundchst befristet fiir zwei Jahre. Eine anschliefende
unbefristete Weiterbeschaftigung ist angedacht und gewiinscht.

Das KulturForumSteinfurt — Volkshochschule und Musikschule ist eine kommunale Bildungs- und
Kultureinrichtung fir Kinder, Jugendliche und Erwachsene und wird von den Gemeinden Laer und
Nordwalde sowie den Stadten Horstmar und Steinfurt als 6ffentlich-rechtliche Bildungseinrichtung
in gemeinsamer Trdgerschaft betrieben. Die Musikschule ist als Abteilung des
KulturForumSteinfurt nach dem Strukturplan des VdM vollstéandig ausgebaut. An ihr unterrichten
derzeit etwa 25 Lehrkrafte in ca. 1.500 Belegungen pro Jahr. Der Musikschulunterricht findet in
den Unterrichtsstatten der Zweckverbandskommunen sowie im Rahmen von Kooperationen in
Schulen und Kindertagesstatten statt.

Das Aufgabenspektrum umfasst:
=  Finanzbuchhaltung
=  Rechnungsstelle
= Verwaltung von Statistiken, Projektférderung, Landesmittel, Verwendungsnachweise
= Mahnverfahren
= Offentlichkeitsarbeit
= AuRerdem Beratung und An-/Abmeldung

Erwartet wird

= Eine abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann fur Blilromanagement (m/w/d) oder eine
dhnliche kaufmannische Ausbildung mit Finanzbuchhalterischem Schwerpunkt

= QOrganisatorisches Geschick, Eigenverantwortlichkeit und Flexibilitat

= Zuverlassigkeit, Teamfdhigkeit sowie ein freundliches und sicheres Auftreten in der
Kommunikation mit Kolleg:innen, externen Dozent:innen und Kooperationspartner:innen

= Bereitschaft zur regelmaRigen Teilnahme an Konferenzen und Besprechungen (ferner zu
Auffihrungen und Konzerten nach Absprache)

= |dealerweise praktische Erfahrungen im padagogischen oder kulturellen Bereich

= sehr gute Kenntnisse in den gangigen PC-Programmen (Microsoft Office) sowie die
Bereitschaft, sich in das Musikschulverwaltungsprogramm iMikel sowie in das
Buchhaltungsprogramm Lexware einzuarbeiten



Wir bieten
= Die Vergiitung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 TV6D
= vermogenswirksame Leistungen, Weihnachtsgeld, sowie eine Leistungspramie (LOB)
= Mitarbeit in der Konzeption einer modern aufgestellten Musikschule
= Mitgestaltung bei der Entwicklung des KulturForumSteinfurt - Musikschule
= Moglichkeiten zur Teilnahme an Fortbildungen und MaBnahmen zur Weiterqualifizierung
= Einbindung in ein engagiertes Kollegium
=  Teilweise Homeoffice

Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 30.06.2025 an das
KulturForumSteinfurt - Musikschule, An der Hohen Schule 14, 48565 Steinfurt, alternativ als eine
zusammenhadngende PDF-Datei (max. 10 MB) an antonio.dimartino@kulturforumsteinfurt.de.
Weitere Auskilnfte erteilt lhnen der stellvertretende Direktor und Musikschulleiter des
KulturForumSteinfurt, Antonio Di Martino, Telefon 02551/148-39. Allgemeine Informationen zur
Musikschule finden Sie auf:

e \Website: www.kulturforumsteinfurt.de
e Instagram: https://www.instagram.com/kultur_forum_steinfurt/
e Facebook: https://www.facebook.com/KulturForumSteinfurt

e YouTube: www.youtube.com/@kulturforumsteinfurt7252
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