
 

 
Die Jugendmusikschule Winterthur und Umgebung ist mit rund 6‘300 Schüler*innen und ca. 160 Lehr-
personen, die in 17 Mitgliedsgemeinden unterrichten, die grösste Musikschule in der Region. Eine hohe 
Unterrichtsqualität und eine fundierte musikalische Ausbildung, ergänzt durch ein vielfältiges Anlass- 
und Projektportfolio, zeichnen unsere Schule aus. 
 
 
 
Per 1. September 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir 
 
eine*n Sachbearbeiter*in Personaladministration und Support (60-80%) 
 
 
 

Ihre Aufgaben… 
• Personaladministration inkl. Lohnverarbeitung 
• Verantwortung des Bewerbungsmanagements 
• Erstellen von Arbeitsverträgen und -zeugnissen 
• Unterstützung Debitorenbuchhaltung inkl. Mahn- und Betreibungswesen, Verantwortung Zah-

lungsverkehr 
• Organisation von Weiterbildungen, Veranstaltungen und Mitarbeitendenanlässen innerhalb 

der gesamten Schule 
• Unterstützung und Stellvertretung innerhalb des Teams 
• Diverse Supportaufgaben für Schulleitung und Leitung Administration 

 
 

Ihr Profil… 
• Kaufmännische Ausbildung sowie Weiterbildung und/oder Berufserfahrung im Bereich Perso-

naladministration 
• Hohe Motivation und Selbstständigkeit; initiatives, zielorientiertes und exaktes Handeln 
• Gute Kommunikationsfähigkeiten (mündlich und schriftlich) 
• Hohe Kunden- und Dienstleistungs-Orientierung 
• Geübt in MS Office-Anwendungen und Offenheit für neue IT-Anwendungen 
• Belastbarkeit in turbulenten Zeiten 
• Interesse und Freude an der Musik und der musikalischen Bildung 

 
 

Wir bieten Ihnen… 
• Mitarbeit in einem kollegialen Umfeld und einem aufgestellten Team 
• Vielfältiges Arbeitsgebiet mit viel Eigenverantwortung 
• Attraktive Arbeitsbedingungen an einer grossen Musikschule 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
 

Sind Sie unser neues Teammitglied? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 
am 5. Mai 2024 per E-Mail an: hering@jugendmusikschule.ch 
 
 
 
 
 
 

Jugendmusikschule Winterthur und Umgebung 
Lukas Hering, Schulleiter 
Hermann-Götz-Strasse 21, 8400 Winterthur 
Telefon 052 213 24 48, Mail hering@jugendmusikschule.ch, Web www.jugendmusikschule.ch 


