
 
 

Schule Seon 
 
An der Musikschule Seon werden rund 290 Schülerinnnen und Schüler von 15 Lehrpersonen unter-
richtet.  
 
Wir suchen per 1. Mai 2021 oder nach Vereinbarung einen/eine 

 

Musikschulleiter/in (30%) 
 

Ihre Aufgaben: 
Leitung der Musikschule in administrativer, personeller, finanzieller und organisatorischer Hinsicht 
Verantwortung für Qualitätssicherung  
Öffentlichkeitsarbeit 
 

Sie bringen mit:  
Musikschulleiterausbildung oder vergleichbare Qualifikation / Bereitschaft zur Nachqualifikation 
Führungsqualitäten, Organisationsfähigkeit und Belastbarkeit 
Teamorientierte Persönlichkeit mit guter Kommunikationsfähigkeit 
 

Wir bieten: 
Interessante, abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeit 
Motivierte Lehrpersonen  
Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

 

Schule Seon 
 
Die Schule Seon umfasst sämtliche Stufen vom Kindergarten bis zur Bezirksschule mit rund 680 
Schülerinnen und Schülern, sowie 80 Lehrpersonen 
 
Wir suchen per 1. Mai 2021 oder nach Vereinbarung einen/eine 

 

Sekretär/in für die Schuladministration (40%) 
 
Sie arbeiten eng mit der Schulleitung zusammen und erledigen die anfallenden Sekretariatsarbeiten 
selbständig und in Zusammenarbeit mit einer Teamkollegin (90%). 
 

Ihre Aufgaben: 
Führung des Musikschulsekretariates 
Übernahme von organisatorischen Aufgaben 
Unterstützung der Schulleitung in allen administrativen Belangen 
Bedienung des zentralen Telefons 
Verwaltung der Personal- und Schülerdaten innerhalb Alsa, Scolaris und Lehreroffice 
 

Sie bringen mit:  
Sehr gute Kenntnisse aller MS-Office-Programme (evtl. auch Alsa, Scolaris, Lehreroffice) 
Belastbarkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit 
Vorzugsweise Berufserfahrung in einer Schulverwaltung 
 

Wir bieten: 
Selbständiges Arbeiten in einem lebhaften Betrieb 
Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 
Jahresarbeitszeit (während der Schulferienzeit reduziertes Pensum) 
 
 
Eine Kombination beider Stellen ist möglich. Fühlen Sie sich angesprochen? 

 
Weitere Informationen zur Stellenausschreibung erhalten Sie gerne von André Hunziker,   
Schulleiter, 062 825 29 03 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung in elektronischer Form an andre.hunziker@schuleseon.ch 

mailto:andre.hunziker@schuleseon.ch

