
 

 
 
Leiter*in für das Musikschulsekretariat 80% 
(Jahresarbeitszeit) 

Sind Sie ein Organisationstalent mit Begeisterung für Musik? Die Musikschule Oberer 
Sempachersee sucht per 1. September 2025 eine engagierte und vielseitige Persönlichkeit für die 
Leitung unseres Sekretariats. In dieser zentralen Rolle sind Sie die erste Anlaufstelle für Eltern, 
Lehrpersonen und Schüler*innen, koordinieren zusammen mit der Musikschulleitung und der 
Sekretariatsmitarbeiterin den Schulbetrieb und sorgen mit Ihrem Geschick für einen reibungslosen 
Ablauf hinter den Kulissen. Wenn Sie eine lebendige Arbeitsumgebung schätzen und mit Ihrer 
strukturierten sowie kommunikativen Art unser Team bereichern möchten, dann freuen wir uns 
darauf Sie kennenzulernen! 

Die Musikschule Oberer Sempachersee umfasst die Gemeinden Neuenkirch (Arbeitsort), Eich, 
Hildisrieden, Nottwil, Rain und Sempach. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

♪ Leitung Sekretariat 
♪ Allgemeine Sekretariatsarbeiten inkl. Empfang und Telefondienst 
♪ Planung und Organisation des Musikschulbetriebes 
♪ Personal- und Lohnadministration 
♪ Planung und Mitarbeit bei Musikschulveranstaltungen 
♪ Arbeiten mit dem Schulverwaltungsprogramm 

 
Was Sie idealerweise mitbringen: 

♪ Kaufmännische Grundausbildung  
♪ Gute Kenntnisse in MS Office 365 und gängigen EDV-Programmen 
♪ Hohe Eigenverantwortung, Zuverlässigkeit und Flexibilität 
♪ Kommunikative und teamfähige Persönlichkeit 
♪ Selbstständige, speditive und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 
♪ Bereitschaft für gelegentliche Einsätze am Abend und am Wochenende 

 
Wir bieten: 

♪ Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Tätigkeit 
♪ Ein motiviertes Schulleitungs-, Sekretariatsteam und Kollegium 
♪ Eine sorgfältige Einarbeitung sowie zeitgemäße Arbeitsbedingungen und Infrastruktur 
♪ Flexible Arbeitszeiten (z.B. in Bezug auf die Ferienplanung)  

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen der Musikschulleiter Christoph Bangerter unter 
schulleitung@msoss.ch oder 041 469 40 61 zur Verfügung. Informationen über unsere 
Musikschule finden Sie auf unserer Homepage www.musikschule-oberer-sempachersee.ch. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre vollständige elektronische Bewerbung bis 
am Freitag, 21. März 2025 an schulleitung@msoss.ch. Wir freuen uns auf Sie! 

mailto:schulleitung@msoss.ch
http://www.musikschule-oberer-sempachersee.ch/
mailto:schulleitung@msoss.ch

