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An der Schule Frick werden rund 1'000 Schülerinnen und Schüler von ca. 120 Pädagoginnen und Pädagogen 
begleitet. Wir führen eine regionale Musikschule mit über 600 Schülerinnen und Schülern aus 11 Gemeinden, 
welche von rund 35 Instrumentallehrpersonen unterrichtet werden. Die Administration der Musikschule ist Teil 
der Schuladministration Frick.  

 

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir per 1. August 2026 oder nach Vereinbarung eine 
 

Sachbearbeiterin Schuladministration (m/w/d) 
Schwerpunkt Musikschule  

35 % Jahresarbeitszeit 

Ihre Aufgaben 

- Kontakt mit internen und externen Ansprechpersonen wie Eltern, Lehrpersonen und Behörden 
- Selbstständige Bearbeitung allgemeiner administrativer Tätigkeiten der Schul- und Musikschuladministration 
- Koordination und Erledigung des Tagesgeschäfts (Telefon- und Schalterdienst, Post, Korrespondenz usw.) 
- Mitverantwortlich für die Schüleradministration und verwalten der Schülerdatenbank 
- Mitorganisation von Konzerten, Sitzungen und anderen Anlässen sowie der Raumverwaltung  
- Enge Zusammenarbeit mit Ihrer Stellenpartnerin der Musikschuladministration und der Schulleitung 
- Unterstützung bei der Personaladministration 

Sie bringen mit 

- Kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 
- Erfahrung in der Schul- oder Gemeindeadministration ist von Vorteil 
- Sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse  
- Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift  
- Sie arbeiten dienstleistungsorientiert und schätzen den Kundenkontakt 
- Sie sind zuverlässig, flexibel und haben ein organisatorisches Flair  

Wir bieten Ihnen 

- vielseitige Tätigkeit mit Gestaltungsraum und Eigenverantwortung 
- Jahresarbeitszeit (Arbeitszeit fällt vorwiegend während der Schulzeit an, Kompensation während 

Schulferien) 
- Wertschätzendes Kollegium 
- Sinnstiftende Arbeit und zeitgemässe Anstellungsbedingungen im Rahmen des Personalreglements 

(www.frick.ch/reglemente) 
 

Fühlen Sie sich angesprochen?  

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis am 31. März 2026 an Alexandra Pfister, Schulleiterin 
Administration, alexandra.pfister@schulefrick.ch. 

Bei Fragen steht Ihnen Florian Mall, Schulleiter Musikschule gerne zur Verfügung unter 062 865 70 68 oder 
florian.mall@schulefrick.ch. 

Weitere Informationen über uns finden Sie unter www.musikschulefrick.ch und www.schulefrick.ch. 
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