
 
 
 
 
 
 

 
Die MKM Musik & Kunst Schulen Management Niederösterreich GmbH ist ein Tochterbetrieb der 
Kultur.Region.Niederösterreich GmbH. Wesentliche Zielsetzungen sind die Koordinierung, 
Förderabwicklung und pädagogisch-künstlerische Weiterentwicklung des Musik- & Kunst-
schulwesens in Niederösterreich. Zur Unterstützung suchen wir ab sofort eine kompetente und 
engagierte 
 
 

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter im 
Bereich Förderung (w/m/d) 

Vollzeit 
Dienstort: St. Pölten 

 
 

DAS SIND DEINE AUFGABEN BEI UNS 
 

• Mitarbeit bei vielfältigen Aufgaben im Rahmen des Förderwesens für Musik- und 
Kunstschulen in Niederösterreich in einem engagierten Team 

• Erstellung von Statistiken und Auswertungen sowie Mitarbeit bei der Erstellung des 
jährlichen NÖ Musikschul-Monitorings 

• Mitarbeit bei der Entwicklung und Einführung des neuen Musikschulverwaltungs-
programms sowie des internen CRM-Systems 

• Selbstständige Prüfung und Abwicklung digitaler Musikschulförderanträge (Microsoft 
CRM System) 

• Support und Ansprechperson für die NÖ Musikschulen 

• Laufende Datenverwaltung, Ablage und Dokumentation 

• Administrative Tätigkeiten bei einzelnen Projekten 

• Mitarbeit bei den Überprüfungen detaillierter Gesamtabrechnungen und 
Rechnungsabschlüssen 

• Zusammenarbeit und Korrespondenzen mit diversen Institutionen und 
Kooperationspartnern 

 
 

 
DAS BRINGST DU MIT 
 

• Kaufmännische Ausbildung (HAK, HAS, HBLA, Lehre, etc.) oder AHS-Matura mit 
entsprechender kaufmännischer Berufserfahrung 

• Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse, insbesondere Microsoft Excel und Word 

• Professionelle, lösungsorientierte und proaktive Kommunikation im Kundenkontakt 
(Telefon, E-Mail, Briefverkehr) 

• Genaue, verlässliche und effiziente Arbeitsweise 

• Affinität im Umgang mit Zahlen sowie rasche Auffassungsgabe 

• strukturierte, lösungsorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie vernetztes 
Denken 

• Verlässlichkeit und Teamfähigkeit 

• Musikalischer Background sowie Kenntnisse des NÖ Musikschulwesens wünschenswert 

• Erfahrungen im Bereich Buchhaltung bzw. im Förder- oder Gemeindewesen von Vorteil 
  



 
 
 
 
 

DAS BIETEN WIR DIR 

• Abwechslungsreiches und eigenverantwortliches Aufgabengebiet 

• Krisensichere Anstellung und eine wertschätzende Unternehmenskultur 

• Diensthandy und Laptop 

• zusätzliche Benefits (Home-Office Möglichkeit, Klimaticket, vergünstigtes Mittagessen 

etc.) 

Wir bieten ein interessantes Umfeld mit einem motivierten Team sowie ein vielfältiges 
Aufgabengebiet. Für diese Position wird bei entsprechender Berufserfahrung ein Jahres-
bruttogehalt ab EURO 34.400,00 für das Beschäftigungsausmaß von 40 Stunden/Woche 
geboten, Bereitschaft zur Überzahlung ist je nach Qualifikation und Arbeitserfahrung gegeben.  
 
Bei Interesse ersuchen wir um Zusendung der Bewerbungsunterlagen an die MKM Musik & Kunst 
Schulen Management Niederösterreich GmbH, Neue Herrengasse 10, 3100 St. Pölten bzw. per 
Mail an recruiting@kulturregionnoe.at. 

mailto:recruiting@kulturregionnoe.at

