
Die Regionale Musikschule Lyss ist eine anerkannte Musikschule des Kantons Bern. Mehr als 40 
Lehrpersonen unterrichten über 650 Schülerinnen und Schüler in Lyss und an verschiedenen Stand-
orten in der Umgebung. 

Unsere Fachperson Administration und Finanzen wird pensioniert. Wir suchen auf 1. September 2024 
oder nach Vereinbarung eine Person für unser 

 Sekretariat und Rechnungswesen  

Pensum 80% 

Ihre Aufgaben umfassen 
- die gesamte Administration des Musikschulbetriebes zusammen mit der Schulleitung,

- das Führen der Finanzbuchhaltung inkl. des Jahresabschlusses,

- das Erstellen von Budgets und der Finanzplanung,

- das Führen der Lohnadministration und -buchhaltung,

- die Protokollführung an Sitzungen.

Ihr Profil 
- Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung und gute Kenntnisse in den Bereichen

Finanzen und Personal

- Sie haben gute Kenntnisse der Office-Palette (v.a. Word, Excel) und sind neugierig auf unser

Infoniqa Lohn- und Buchhaltungsprogramm und unser ICampus Schuladministrations-System

- Sie arbeiten gerne selbständig und haben Freude am Kontakt mit den Lehrpersonen, den

Schülerinnen und Schülern und ihren Eltern

- Sie sind bereit, die Arbeitszeit dem Rhythmus des Schulbetriebes anzupassen

- Ihre Muttersprache ist Deutsch und Sie haben mündliche Französischkenntnisse

Wir bieten 
- zeitgemässe Entlöhnung und gute Sozialleistungen,

- Jahresarbeitszeit mit Flexibilität während der Schulferien,

- sorgfältige Einführung in Ihre Arbeitsgebiete.

Ihre Bewerbung erwarten wir gerne bis 10. Mai 2024 als PDF an musikschulelyss@bluewin.ch. 
Die Stelleninhaberin Heidi Moser (032 384 31 87) oder der Schulleiter Christian Wili (032 384 32 87 
mobile: 079 374 80 48) erteilen Ihnen gerne weitere Auskünfte. 
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